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本 书 基 于 Microsoft Office 2013 应 用 环境 ， 根 据 三 
位 作者 的 职场 经 历 改编 而 成 ， 是 一 本 有 趣 、 有 料 更 有 
效 的 办 公 软 件 应 用 参考 书 。 

本 书 共 分 12 章 ， 围 绕 师 傅 带 徒弟 这 条 主线 来 编 
写 。 主 要 内 容 可 分 成 三 大 部 分 : 1 一 4 章 (Word) 、 
5 一 8 章 (Excel) 、9 一 12 章 (PPT) ， 通 过 师 徒 一 对 一 
教学 的 形式 ， 将 与 读者 日 常 办 公 息 息 相关 的 问题 和 难 
点 妃 娓 道 来 、 层 层 解 析 ， 让 读者 在 风趣 、 轻 松 、 愉 快 
。 的 氛围 中 学 到 Office 的 核心 功能 和 经 典 应 用 技巧 ， 从 而 
“快速 掌 握 Office 的 精髓 。 

熟练 应 用 Office 软 件 不 仅 能 够 提高 工作 效率 ， 同 
时 也 能 获得 同事 、 朋 友 的 认可 ， 并 因此 而 获得 自信 
心 ， 户 子 就 是 这 样 的 典型 人 物 。 他 从 2007 年 就 开始 学 
习 Excel， 从 当初 连 打字 都 不 会 到 别人 眼中 的 高 手 。 很 
多 朋友 对 他 的 经 历 很 好 奇 ， 经 常 问 : “你 当初 是 如 何 
学 习 Excel 的 ? ”这 个 问题 不 是 三 言 两 语 就 能 够 说 明白 
的 ， 因 此 卢 子 花 了 2 年 的 时 间 写 了 《Excel 效 率 手 册 早 
做 完 ， 不 加 班 》 这 本 书 ， 他 将 当初 如 何 学 习 Excel 毫 
无 保留 地 一 一 呈现 给 大 家 。 书 籍 出 版 后 ， 立 即 引 起 又 
动 ， 短 短 1 年 时 间 重 印 10 次 ， 一 直 占 据 京东 计算 机 畅销 
榜 TOP10。 今 年 出 版 的 新 书 《Excel 效 率 手 册 τάπ, 
不 加 班 (精华 版 函数 篇 ) 》、 《Excel 效 率 手 册 早 做 
完 ， 不 加 班 (精华 版 透视 表 篇 ) 》 也 深 受 广大 读者 
好 评 ， 占 据 京东 新 书 畅销 榜 TOP5。 这 一 系列 书籍 跟 
以 前 的 工具 类 书籍 最 大 的 不 同 点 就 是 ， 通 过 讲 故事 的 
形式 将 Excel 呈 现在 读者 面前 ， 让 读者 轻松 愉悦 地 学 好 
Excel， 告 别 以 往 枯燥 的 讲解 方式 。 

本 来 不 加 班 系列 书籍 到 此 也 就 画 上 完美 的 句号 ， 
奈何 读者 们 一 直 强 烈 期 待 增加 Word 与 PPT 的 不 加 班 系 
列 书籍 ， 上 户 子 认为 自己 的 Word 与 PPT 技 能 一 般 ， 所 以 


Office 人 效率 手册 早 做 完 ， 不 加 班 
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ορ 


ΑΝ ΕΧΤΙΞ. Αλλα απ κ, ΡΤ κ“ 
识 了 深 谱 Word 之 道 的 MindoOffice 和 精通 PPT 的 猫 ， 并 
由 此 萌生 了 三 人 合 写 《Office 效 率 手 册 一 一 早 做 完 ， 
不 加 班 》 的 念头 ， 这 本 书 有 别 于 其 他 Office 书 籍 ， 是 
用 老师 教学 生 的 形式 写 的 ， 而 不 是 每 个 人 的 学 习 之 
路 。 因 为 编者 相信 ， 人 都 会 成 长 ， 通 过 学 习 ， 学 生 也 
能 当 老 师 。 编 者 更 相信 ， 读 者 朋友 们 能 够 借助 本 书 学 
好 Office， 并 因此 提高 工作 效率 ， 告 别 加 班 。 

在 当今 工作 环境 中 ,Office 成 为 大 部 分 工作 的 第 一 
附属 工具 ， 不管 你 在 写字 楼 ， 还 是 在 医院 ， 是 需要 计 
算 人 员工 资 ， 还 是 上 台 演 讲 报告 ，Microsoft Office 可 
能 是 你 的 第 一 选择 。 也 许 你 曾经 认为 Word 只 是 用 来 录 
入 几 个 字 ，Excel 只 是 做 一 份 表格 ，PowerPoint 只 需要 
设置 几 个 模板 把 字 复 制 粘 贴 进 去 。 而 现在 你 却 不 这 样 
认为 了 ， 旁 边 的 同事 用 Word 批 量 制作 请 束 ; 前 台 的 小 
姑娘 用 Excel 可 以 快速 知道 你 在 上 个 月 取 过 多 少 快 递 ; 
和 自己 一 起 进来 的 小 个 子女 生 ， 因 为 PowerPoint 做 得 
好 ， 很 快 成 为 公司 的 兼职 培训 讲师 。 

在 这 里 ， 我 们 最 想 强调 的 是 学 习 方 法 ， 这 是 感受 
温情 和 爱 的 学 习 方法 。 刚 开始 学 习 Office 的 时 候 ， 要 
善于 向 身边 的 同事 及 朋友 请 教 问题 ， 同 时 也 要 学 会 
学 ， 毕 竟 没 有 人 可 以 帮助 你 一 辈子 。 学 到 新 知识 要 及 
时 跟 同 事 、 有 朋友、 网 友 分 享 ， 这 样 你 将 会 获得 别人 的 
好 感 ， 以 后 别人 有 好 的 方法 也 会 告诉 你 。 

ΜΕ ΕΝ: “倘若 你 有 一 个 人 苹果， 我 也 有 
一 个 人 苹果， 而 我 们 彼此 交换 这 些 苹果 ， 那 么 你 和 我 仍 
然 是 各 有 一 个 人 苹果。 但是， 倘若 你 有 一 种 思想 ， 我 也 
有 一 种 思想 ， 而 我 们 彼此 交换 这 些 思想 ， 那 么 ， 我 们 
每 人 将 有 两 种 思想 。” 

其 实 ， 办 公 软 件 不 仅 用 于 工作 ， 更 可 用 于 生活 ， 
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比如 可 以 用 Excel 记 账 、 玩 游戏 ， 用 Word 打 印 工资 条 、 
多 人 协同 编制 大 项 目 文档 ， 用 PPT 制 作 培 训 课件 、 宣 传 
片 等 。 当 然 ， 学 习 Office 不 是 以 炫耀 技能 为 目的 ， 而 要 
以 合适 的 方法 ， 在 合适 的 时 间 ， 对 合适 的 人 做 合适 的 
事 。 无 招 有 性 有 招 ， 这 才 是 Office 的 最 高 境界 。 

最 后 ， 直 接 说 出 我 们 的 感谢 : 

感谢 Office， 我 们 共同 的 “恋人 ”。 

感谢 那些 为 我 们 提供 技术 支持 的 老师 和 朋友 ， 你 
们 让 我 们 的 Office 能 锦上添花 。 

感谢 中 国会 计 视野 论坛 、IT 部 落 窝 等 所 有 Office 网 
友 ， 是 你 们 让 我 们 感受 到 更 广泛 分 享 的 快乐 。 

还 要 感谢 您 ， 拿 起 这 本 书 的 读者 一 一 您 的 阅读 ， 
将 我 们 对 Office 的 爱 传 向 更 广阔 的 世界 。 

当然 ， 还 得 感谢 以 下 参与 本 书 编写 的 人 员 : 359 Ξ. 
孙 华 平 、 林 丰 铀 、 证 贺 永 、 印 晓 燕 、 印 显 标 、 邓 和 丹 、 李 应 
钦 、 周 佩 文 、 寻 启明 、 魏 才 玉 、 许 是 、 柯 建华 、 李 江 、 王 
成 军 、 张 红 兰 、 张 友 东 、 徐 七 阶 、 李 春平 。 
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周斌 ， 网 名 : MindOffice， 办 公 和 软件 应 用 培训 
师 ， 拥 有 多 年 的 职场 经 验 和 丰富 的 Office 实 战 案例 ， 
秉持 “智慧 办 公 创 造 非凡 价值 ”的 专业 态度 ， 人 凭借 财 
务 、 销 售 、 和 行政、 管理 等 多 六 位 跨行 业 的 职 涯 历练 ， 
擅长 对 办 公 软 件 的 实用 、 巧 用 、 妙 用 ， 并 对 成 人 教学 
有 独特 的 见解 ， 近 年 来 致力 于 办 公 软 件 高 效应 用 经 验 
的 推广 。 

陈 锡 户 ， 网 名 : 卢 子 ， 新 浪 微 博 : Excel 之 恋 。 中 
EA 
主 ，8 年 的 Excel 实 战 经 验 ， 精 通 Excel 函 数 与 公式 、 数 
据 透 视 表 ， 经 向 在 论坛 、QQ 交 流 群 、 微 博 帮 助 别 人 解 
答疑 难 问 题 。 

钱 力 明 ， 网 名 : 绅士 猫 ， 新 浪 微 博 猫眼 军师 。 宁 
波 锐 翼 广 告 工 作 室 设计 师 ， 宁 波 思 翔 广告 有 限 公 司 设 
计 顾 问 ， 视 党 传 达 课 程 讲 师 ，PPT 商 务 应 用 国际 大 赛 专 
家 评委 ， 为 大 众 、 卡 地 亚 、 宝 珀 等 公司 提供 视觉 设计 
服务 。3 年 PowerPoint 设 计 服 务 经 验 ，2 年 视觉 传达 课 
程 培训 经 验 ， 对 PowerPoint 培 训 颇 有 心得 ， 受 到 广大 
学 员 及 网 友 的 喜爱 。 经 常 在 论坛 、QQ 群 交流 ， 帮 助 别 
人 解决 问题 。 
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来 请 教 他 ， 而 且 几 乎 每 次 都 是 关于 Word 2013 的 应 用 问题 。 虽 然 阿 智 有 点 烦 ， 但 他 不 忍 拒绝 ， 
因为 这 个 女 大 学 生还 是 蛮 拼 的 ， 只 是 刚 踏 上 工作 岗位 ， 学 校 里 学 到 的 那 点 东西 根本 无 法 让 她 
“任性 ”而 已 …… 说 曹操 ， 曹 操 到 ， 她 又 来 了 ! 


1.1.1 Επ σοι 


ἠνΞι: 师 传 ! 又 要 麻烦 您 帮 有 我 看 一 下 ， 这 次 Word 好 像 被 我 搞 坏 了 ! 

阿 智 : 别 着 急 ， 慢 慢 说 。 

Ίαν 好 吧 ! 就 是 ， 中 文 的 双 引 号 ， 我 怎么 打 不 出 来 啊 ? 在 新 建 的 文档 中 也 打 不 出 来 ! 
阿 智 : 呵呵 ， 这 次 估计 不 是 你 把 Word 玩 坏 了 ， 而 是 Word 把 你 玩 坏 了 。 

ντ. [83 

阿 智 : 稍 等 片刻 。 

εαν 好 ， 坐 等 师傅 指教 ! 


随后 小 匡 打 开 Word， 使 用 Ctrl+N 组 合 键 ， 新 建 了 一 个 空白 文档 ， 随 手 输入 了 一 段 带 双 引 号 
的 文字 。 
阿 智 ， 其 实 我 也 曾经 为 了 这 个 双 引 号 纠结 了 很 长 时 间 ， 后 来 找 百 度 君 一 查 ， 竟 然 是 Word 2013 (中 文 版 
的 一 个 BUG， 据 说 只 有 使 用 第 三 方 输入 法 时 才 会 出 现 这 种 情况 ， 呵 呵 。 
小 总 : 那 能 解决 吗 ? 


/|νΞ5: 啊 ? 
阿 智 : 被 微软 恶心 过 ， 所 以 也 恶心 一 下 你 ， 哈 哈 ! 
ναι 您 老人 家 就 别 卖 关子 了， 急死 我 了 ! 


fe 


第 / 结构 篇 


阿 智 : 好 吧 ， 你 可 以 先 使 用 Ctrl+A 组 合 键 ， 全 选 当 前 文档 中 的 所 有 内 容 ， 再 将 字体 统一 设置 为 宋体 ， 如 


引用 ”邮件 审阅 Ίπάρπ 
ἘΠ -Α͂ αἰλα- | δρ ἜΑ 


ΒΓυ-ωςκ κ -Α- 8 


«απ στ» 

小 意 : 原来 这 么 简单 啊 ! 那 每 次 都 要 这 样 处 理 吗 ? 

阿 智 : 那 倒 未 必 ， 也 可 以 通过 修改 模板 样式 ， 一 次 性 设置 完成 。 

ναι 怎么 设置 呢 ? 

阿 智 : 你 先 撤 销 一 下 《〈 按 Ctrl+Z 组 合 键 ) ， 再 右 击 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 的 当前 样式 ， 在 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “修改 ”命令 ， 如 图 1-2 所 示 。 


AaBbCcD| AaBbCcD AaBbC AoBbCc，AaBbc - 
+ 三 更 新 正文 以 匹配 所 选 内 容 P) ”2 标题 
| 4: 修改 0 ΞΕ, 
Ι 24 | 25 | 全 选 (9S): (无 数据 ) gr 
从 样式 库 中 删除 (G) 


添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


SN 
| 当前 样式 并 在 单 中 选择 “修改 5 古人 
弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 先 选中 “基于 该 模板 的 新 文档 ” 单 选 按钮 ， 再 单 击 左下 角 “ 格 
式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 “字体 ”命令 。 在 弹出 的 “字体 ”对 话 框 中 将 中 文字 体 、 
英文 字体 统一 改 为 宋体 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ”按钮 ， 如 图 1-3 所 示 。 
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ο ο τα - τε ΠΠ 


名称 (N}: 正文 
样式 半 型 ()， !ο58 


样式 基准 (8};，。 | 。 (天 样式 
后 绩 引 落榜 式 (S): "Τσ 


格式 
παν] ae ru αὶ πα ,| 


要 | ες εε 


“中 华人 民 共和 国 ” 


| 字体 : (中 加 + 中 文正 文 (宋体 ), (默认 ) + 西 文正 文 (Calibri), 小 四 , 左 
行距 : 单 售 行距, πο ες. 在 样式 亩 中 显示 


μμ “μα... προς πο 
ΕΕ 1-3 修改 模板 文件 的 样式 字体 -- 


ναι 果真 可 以 了 。 

阿 智 : 但 这 样 会 带 来 另外 一 个 问题 一 一 无 法 输入 英文 格式 的 双 引 号 ， 因 为 所 有 英文 都 已 被 强制 使 用 
宋体 。 

小 甘 : 那 还 是 按 第 一 种 方法 吧 。 这 些 样式 、 模 板 之 类 的 ， 我 一 听 就 头 大 。 

阿 智 : 其 实 Word 里 的 这 些 概念 都 很 重要 ! 只 是 “ 难 者 不 会 ， 会 者 不 难 ” 而 已 。 

ναι 有 道理 ! 现在 我 对 Word 越 来 越 纠结 ， 麻 烦 你 再 给 我 指导 指导 呐 ! 

阿 智 : 那 我 得 先 看 看 你 是 如 何 使 用 Word 的 。 


1.1.2 ο Ξ ναι 


ΗΠ, ΙΡΕΗΕ ΓΗ ΞΕΠΙΒΕΗ η Μοτά ση, {δ ΠΗΤΈΡΕΞ, - ΗΡΙ 
盘 ， 不 断 使 用 Ctrl+C、Ctrl+V 等 快捷 键 ， 并 利用 格式 刷 复 制 同 级 标题 的 格式 ， 对 各 级 标题 进行 
编号 ， 有 的 用 自动 编号 ， 有 的 用 人 工 编号 ……: 

阿 智 : 嗯 ， 不 愧 为 盲 打 高 手 ! 


' ἃ 


小 草 : 话 中 有 话 ， 请 师 传 直 说 吧 ! 

阿 智 Need Just Word，Word Has Word! 知道 什么 意思 人 么 ? 

小 章 : 你 的 就 是 我 的 ， 我 的 还 是 我 的 ? 

阿 智 ， 这 个 解释 太 俗 了 ! 短 短 一 句 话 竟 然 出 现 了 三 次 Word， 你 不 觉得 Word 很 厉害 吗 ? 
小 意 : 额 ! 好 像 秒 懂 了 ! 

阿 智 ， 这 是 个 看 脸 的 世界 ，“Word 脸 ”也 一 样 ， 你 要 先 学 会 看 异 TA 啊 ! 


.. 


Γη 


κ... 4 α ς ee 
人 τε 


ΙΕΣΕ/ ΛΜ 3«ΞΕΖΚΗΗ, Ρα Έτ ἐς οτ'Ξξ!Η ΣΣΞΗΗΒΙΛΙόΕ 244 ΗΡΙΕΗ1, 1Ε 
“插入 ”选项 卡 中 单 击 “表格 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 荣 单 中 选择 “文本 转换 成 表格 ”命令 ， 弹 
出 “将 文字 转换 成 表格 ”对 话 框 ， 将 列 数 设置 “4”， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 完 成 文本 到 表格 的 
转换 ， 如 图 1-4 所 示 。 


小 意 : 哇 ， 酪 ! 变 成 了 一 张 四 行 四 列 的 表 ? 
阿 智 : 没 错 ， 从 上 到 下 依次 是 国家 、 省 份 、 地 级 市 和 县 级 市 ， 你 知道 接 下 来 我 会 让 你 干什么 吗 ? 

小 慧 正 纳闷 他 葫 户 里 卖 的 什么 药 时 ， 阿 智 让 她 选中 该 表格 ， 然 后 在 “表格 工具 ”下 的 “ 布 
局 ”选项 卡 的 “数据 ”选项 组 中 单 击 “转换 为 文本 ”按钮 ， 弹 出 “表格 转换 成 文本 ”对 话 框 。 在 
“文字 分 隔 位 置 ” 选 项 组 中 选中 “段落 标记 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 又 将 表格 转换 回 文 
本 了 ， 如 图 1-5 所 示 。 
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ἠνξξ: 哇 ， 表 格 和 文本 可 以 互相 转换 ! 

阿 智 : 如 果 将 国家 、 省 份 和 市 县 看 作 各 级 标题 ， 你 会 如 何 调整 它们 的 结构 呢 ? 
να: 吧 ， 利 用 大 纲 视图 ? 

阿 智 : 对 ， 这 是 一 种 办 法 ， 还 有 其 他 办 法 吗 ? 


小 著 : 那 我 就 不 知道 了 。 

阿 智 ， 在 排版 之 前 ， 最 好 先 让 Word 变 变脸 。 

ναι 还 要 变脸 ? 

阿 智 : 对 ， 先 把 导航 窗 格 〈 类 似 于 Word 旧 版 本 中 的 文档 结构 图 ) 变 出 来 。 


按照 阿 智 的 指导 ， 小 慧 单 击 状态 栏 左 下 方 的 页 码 处 《或 选中 “视图 ”选项 卡 的 “显示 ?” 
选项 组 中 的 “导航 窗 格 ” 复 选 框 ) ， 打 开 “ 导 航 ” 任 务 窗 格 ， 并 切换 到 “标题 ”选项 卡 ， 如 
图 1-6 所 示 。 
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σὺν < Χ FE -- 二 Δ. ωέη ᾱ-- 一 2 μπω σας ΙΧ η 5 | Μι τς 
Ἱ ω 四 τα 宁国 Αα [Λο ΦΑΞ ΕΕ 12/4 AaBbCcD AaBoCcD AaBbC AaBbC! AaBbC [= α. μα 
ΞΕἢ τμ. : = -- - - vac 
本 ΠΤ ἘΝ B I U -~- abe Xx, xX’ ὢ-ν-Α. ΒΘ ἘἘ«ΞΞ53| Έ- Ὁ -Ε- 范文 4 正文 无 间隔 标 1 标题 2 款 题 = 人 选择 
ΞΞΞΗ τεθηῖς τ, 字体 Γι ΕΒΕ μπα πλ 样式 Ε---- 人 
导航 Χ 下 1 161 141 121 κ, 121 141 δι 1$1 1 人 1 II2 1141 δι 1181 201 ι22ι 1241 ι28ι 1281 οι Ι32Ι 194. 1361 3981 Ι0Ι 42 


任务 请 将 “> 


阿 智 : 这 个 “导航 ”任务 窗 格 可 了 不 得 ， 集 文档 结构 、 快 速 定 位 、 高 级 查找 替换 等 功能 于 一 身 ， 堪 称 
Word 的 多 面 手 。 由 于 现在 未 设置 任何 标题 ， 所 以 只 能 看 到 “标题 ”选项 卡 的 功能 说 明 “ 创 建文 
档 的 交互 式 大 纲 ”。 
小 慧 : 看 到 了 ， 那 怎么 往 里 添加 标题 呢 ? 
阿 智 : 不 急 ， 等 会 慢 慢 玩 。 我 们 继续 让 Word 变 脸 。 请 反复 使 用 Ctrl+* 组 合 键 ( 或 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 
“段落 ”选项 组 中 的 ἃ 按钮 ) ， 显 示 或 隐藏 编辑 标记 ， 如 图 1-7 所 示 。 
[7 7 
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1 121 141 181 181 τοι σι αι πι δι σοι 1221 


= 

Ην: 好 像 只 看 到 每 个 段落 末尾 的 回 车 符号 。 

阿 智 : 对 ， 这 叫 段落 标记 ， 除 此 之 外 ， 当 前 文档 中 没有 其 他 编辑 标记 。 现 在 随便 输入 半角 空格 、 全 角 空 
格 、 制 表 位 、 分 页 符 、 分 节 符 等 ， 观 察 对 应 的 编辑 标记 ， 如 图 1-8 所 示 。 


OO -, ΜΗ ---ᾱ--ᾱιι 
.. 半角 空格 
制 表 位 
全 角 空 格 
= 


Λα. 看 到 了 。 但 这 些 编辑 标记 有 什么 用 呢 ? 
阿 智 ， 问 得 好 ! 事实 上 ， 编 辑 标记 对 于 高 级 排版 非常 有 用 ， 比 如 通过 显示 编辑 标记 ， 可 以 找到 并 删除 多 
余 的 分 节 符 、 分 页 符 。 


如 果 你 想 在 屏幕 上 始终 显示 某 些 格式 标记 ， 可 以 选择 “文件 ”菜单 中 的 “选项 ”命令 ， 在 
弹出 的 “Word 选 项 ”对 话 框 中 设置 相应 的 显示 参数 即 可 ， 如 图 1-9 所 示 。 


"ἃ 


第 / 章 μες 


[ὰ 更 改 文档 内 容 在 屏幕 上 的 号 示 方式 和 在 打印 时 的 号 示 方式 - 


μις ΕΙΡ 


回 在 页面 视 居 中 全 示 页 面 同 研 宇 (W) : 


ναι 哇 ，“Word 选 项 ”对 话 框 中 有 这 么 多 参数 啊 ! 


: 没 错 ， 这 里 相当 于 Word 的 后 合 ， 为 前 合 提供 支撑 和 个 性 化 服务 (如 将 不 在 功能 区 中 的 命令 添加 到 
快速 访问 工具 栏 中 ) 。 


1.2.2 8) ΛΑ ες: 


接着 ， 阿 智 让 小 慧 返 回 Word 主 界面 ， 选 中 表示 国家 的 所 有 段落 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 
“样式 ”选项 组 中 的 “标题 1” 按 钮 ， 如 图 1-10 所 示 。 
阿 智 : 你 有 什么 发 现 吗 ? 


ναι 哇 ! “导航 ”任务 窗 格 里 面 有 标题 了 。 


κ ο 


A 


二 wh τυ. wx. x Α-Ζ Δ, ΒΘ ΕΕ... ἘΣ 1 ἘΠ πᾶ! πΒ; 8 


ΕΞ = | 从- 48 |! AaBbceD AaBbceD AaBbC Ααβθίι AaBb 


常用 ΞΕ τ, 字体 πι ΕΡΕ 6 在 线 范 文 


Il21 τοι 181 18ι 141 121 1 


设置 标 


阿 智 : 再 选中 表示 省 份 的 所 有 段落 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “样式 ”选项 
图 1-11 所 示 。 


样式 


页 组 中 的 “标题 2” 按 钮 ， 如 


Γ | ΚΠΣ 


- ΓΑ ΕΞ 4. 8 | AaBbCcD AaBbCcD ο 
ο ου | ον ἵ-ατιο 范文 | πὰ ΠΒ Ἠι παλ σ8: 


党 用 ΕΠΣ ῃ 字体 - ΕΘ 6 | 在 线 范文 


1201 1181 1161 141 i1121 ι!19ι 181 161 δι 121 | 


设置 标 


Επ 
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ναι 太 神 奇 了 ! 标题 1、 标 题 2 都 在 “导航 ”任务 窗 格 中 了 ， 而 且 是 按 级 别 展开 的 。 

阿 智 : 好玩 吧 ! 为 了 设置 更 多 级 别 的 标题 ， 还 可 以 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 右 下 角 的 品 胺 
钮 (或 使 用 AlttCtrlt+Shiftt+S 组 合 键 〉， 激 活 “ 样 式 ” 任 务 窗 格 ， 如 图 1-12 所 示 。 

ναι 利用 这 个 “样式 ”任务 窗 格 ， 如 法 炮制 ? 

阿 智 : 没 错 ! 你 分 别 设置 一 下 标题 3 和 标题 4。 现 在 ， 看 看 “导航 ”任务 窗 格 的 标题 栏 有 什么 变化 ? 

ναι 文档 结构 一 目 了 然 。 太 方便 了 ， 如 图 1-13 所 示 。 


中 国 
美国 
| 俄罗斯 
AaBbCcD AaBbCecD AaBbC AaBbC，AaBbcc — 4 
«Έα | 无 间隔 。 “标题 1 标题 2 σας | 北京 
33 
i181 1201 1221 1241 1201 1281 1301 1321 134; δι 4 江苏 
南京 
38 
苏州 
4 常州 
Ξευ! 
常熟 
吴江 
张家港 
AP ] .12 海江 «λ ΑΕΕ PP 1.13 ᾳ Re 


阿 智 ， 别 高 兴 太 早 ， 结 构 是 用 来 看 的 ， 更 是 用 来 改 的 。 
ναι 师傅 说 得 对 ， 那 怎么 调整 或 修改 结构 呢 ? 
阿 智 : 可 以 先 按 住 “ 导 航 ” 任 务 窗 格 中 的 一 级 标题 “中 国 ”， 再 拖 动 至 一 级 标题 “英国 ”的 下 方 ， 如 


图 1-14 所 示 。 
ναι 真 方便 啊 ! 再 按 住 一 级 标题 “中 国 ” 不 放 并 拖 回 原 处 吧 。 
阿 智 ， 没 错 。 以 此 类 推 ， 就 能 轻松 完成 整个 文档 结构 的 调整 ， 如 图 1-15 所 示 。 


Ἆ, 1 


οκ Εαν ώς. ΜΕ 


νεα 那 如 果 需 要 对 某 些 标题 进行 升降 、 删 除 或 进行 更 多 操作 ， 该 怎么 做 呢 ? 
阿 智 : 只 要 在 “导航 ”任务 窗 格 中 右 击 任 一 标题 ， 就 会 弹出 一 个 快捷 菜单 ， 如 图 1-16 所 示 。 


导航 ο: 导航 ή 导航 vX 
搜索 文档 | 帘 索 文档 
| ο τες ρ- 
标题 | 页 面 | 结果 标题 ππ | 结果 
| ΠΕ «5Ε 
ας ο οσο 4 中 国 | -- 
μιμέρι 1. Ra 
.=== 2588 北京 € 升级 ([M) 
Ly κ.» -- » κ 
上 四 上 海 新 标题 之 前 (加 
“ + 
5. 338 :. 在 后 画 括 入 新 标杆 () 
“5. 4 苏州 τ 新 建 引 标 是 (U 
苏州 Χ ΨΕΙίΟ) 
苏州 吴江 晤 州 SN 选择 标题 和 内 容 [S) 
常州 张家港 美国 | 8 条 印 标题 和 内 容 [Pp) 
| ΞΕ 全 其 至 ”全 部 展开 (人 
英国 二 四 
美国 - 
ο T= ΞΠΕΗΠΕΚΟ 
英国 显示 标题 级 别 (H) 


. 人 
1-15 文档 结构 调整 SS 人 


ἠνΞ: 哦 ， 微 软 设计 得 真 周到 啊 ! 那 标题 左 侧 的 4 标记 ， 表 示 可 以 折 旺 吗 ? 
阿 智 : 对， 如 果 是 忆 标记 ， 则 表示 可 以 单 击 展开 该 标题 
ναι 哦 ， 还 可 以 全 部 展开 或 折 亚 ， 或 显示 到 某 级 标题 ， 确 实 方便 得 很 。 
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本 章 主 要 介绍 了 文档 结构 的 高 效 组 合 和 调整 ，Word 2013 的 状态 栏 中 ， 视 图 按钮 区 取消 了 
大 纲 视图 ， 只 保留 了 阅读 视图 、 页 面 视 图 和 Web 版 式 视图 ， 而 大 纲 视图 中 的 常用 功能 已 被 整合 
到 “导航 ”任务 窗 格 ， 而 且 碍 看 更 直观 、 操 作 喝 方便 。 


请 模拟 多 级 行政 区 划 ， 利 用 样式 设置 各 级 标题 ， 并 利用 “导航 ”任务 窗 格 轻松 调整 文档 


结构 。 


2.1.1 ΕΕ ΙΕ. 


阿 智 : 一 旦 搞定 文档 结构 ， 目 录 就 简单 了 。 

νεα 唉 ， 可 我 怎么 觉得 最 烦人 的 融 是 目录 呢 ? 

阿 智 ， 那 是 因为 你 对 Word 的 “节操 ”了 解 得 太 少 。 

Ην. 啊 ? ! 

阿 智 : “节操 ”是 我 对 Word 节 的 尊称 。 

ναι 无 语 ! 我 能 弱 弱 地 问 一 声 ， 这 是 变态 的 男人 思维 吗 ? 

阿 智 : 好 吧 ， 算 你 狠 ! 言 归 正 传 ， 还 记得 刚刚 试 过 的 分 节 符 吗 ? 

小 慧 : 有 印象 ， 好 像 在 “页 面 布局 ”选项 卡 中 添加 的 。 

阿 智 : 对 了 ，Word 长 文档 的 排版 ， 一 般 需 要 分 隔 成 封面 、 目 录 和 正文 等 相对 独立 的 部 分 ， 而 且 各 部 分 的 


页 面 设 置 可 以 完全 不 同 〈 首 πω πὶ ὯΙ πρ | 引用 Μπ 
页 无 页 冉 页 脚 、 目 录 页 码 为 罗 [ΕΠ ΓΕ ὑπ ο 8 
ο 、 、 、 , = ” ᾽ ， Ρ | :| 本 BE:|3 确 :| 
马 数字 ， 正 文 页 码 为 阿拉 伯 数 ΤΕΕ πο. πε-ησηκτε- πὶ [πε τ 
字 ， 纵 横 页 面 混 排 等 ) ， 这 时 导航 ES ee 
撕 示 分 共 符 后 面 的 文字 糙 从 下 | 
就 要 用 到 分 节 功 能 。 EE Ei 
μα | | ο. .α.-- 
小 慧 : 看 来 今天 我 要 大 开眼 界 了 ! 9 
阿 智 ， 是 啊 ， 先 将 光标 移 到 文档 开头 τας i 
| "二 κο.» | 
〈 按 Ctrl+Home 组 合 键 ) ， 再 单 击 Κο. = 
“页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设 As Tres nL "中 国 |. 
置 ”选项 组 中 的 “分 隔 符 ” 按 | We 
ο... ας ορ ος 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选择 --ἢ ἝΝ πμ. 13. 
“分 节 符 ” 下 的 “下 一 页 ” 命 上 ΞΒ ' .. Εν ο “- 
、 一 
令 ， 如 图 -1 所 示 。 村 入 分 节 符 并 在 下 一 页 开始 新 到 


/ΙνΞ:: 上 面 增 加 了 一 页 ? 

阿 智 : 对 ， 不 但 增加 了 一 页 ， 而 且 增 加 了 一 节 。 你 
可 以 观察 一 下 左下 方 状态 栏 中 的 页 码 信息 
如 图 2-2 所 示 。 


小 草 : 现在 光标 停留 在 第 2 页 ， 第 2 节 ? 

阿 智 : ἈΚΊΒ. 

ναι 那 第 1 节 应 该 在 上 一 页 吧 ? 

阿 智 ， 对 ， 因 为 你 刚才 选择 的 操作 是 “插入 分 节 符 并 在 下 一 页 上 开始 新 节 ”。 现 在 将 光标 移 到 文档 开 
头 ， 就 能 看 到 分 节 符 / 下 一 页 的 编辑 标记 了 。 

小 意 : 果然 是 啊 ! 而 且 状 态 栏 会 显示 当前 位 置 是 第 1 页 、 第 1 节 。 

阿 智 : 实际 上 ， 分 节 是 为 了 将 目录 和 正文 的 内 容 分 开 ， 目 录 和 和 正文 也 可 以 设置 不 同 的 页 眉 页 脚 ， 甚 至 可 
以 设置 不 同 的 纸张 方向 。 

ναι 原来 如 此 ! 那 怎么 制作 目录 呢 ? 

阿 智 : 最 快 的 方法 是 采用 微软 内 置 的 自动 目录 。 可 以 单 击 “引用 ”选项 卡 的 “目录 ”选项 组 中 的 “ 目 
录 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “内 置 ” 中 的 “自动 目录 1” 下 的 命令 ， 如 图 2-3 所 示 。 


开始 πλ 设计 页面 布 局 | 引用 ΜΑ Ἢ 视图 ΠΠ 


Ἢ 1η 添加 文字 1 [η 揪 入 尾 注 κ, 598 ν ΕΙ ΕΛΞΗΞΣ | 中 对 国 插 和 索引 | Ἐ  ΠΙΕλΒΙΜΗΣ 
Ξ πα. αι 0 ~ vy θες ΑΡΑ - [| 更 新 表格 Β ΓῚ! 更 新 索引 ΞΙ ΓΙ! 更 新 表格 
目录 ο 揪 入 脚注 i 揪 入 引文 ! 标记 引文 λα 
στ [εἰ 显示 备注 -~ {ω8Β8- 团 交 引用 

! 内 置 节目 题 注 索引 引文 目录 | 
手动 目录 ΓΙ ιδι ι4ι ιΖι κ 121 14ι ι8ι ιϑι οι δι ι14ι ιῖθι 1181 ι20ι 1221 1241 1261 1281 1301 321 134 138 
目录 
键入 来 标题 (第 1 4) 1 

αρα ἃ αιμα ικα ωωκαω 2 

ικα ΕΚ ''ννννννυὉὟΘὉΘὟνΟὟΘύὍννννἯνηνηνσηννηνης 8 
键入 章 标 题 (第 1 级 hone 4 

自动 目录 1 

目录 
本 是 1 

ss 1 

ΜΠ κ. παω [ς genen enessenane nedss0nnes0naremndnennesen tdi 1 

自动 目录 2 

目录 
EO A 1 

ne 1 

ο κ --- 1 
加 office.com 中 的 其 他 目录 (M) 
自 定义 目录 (QO). 
Εκ 删除 有 目录 (R) 
加 容 保 存 到 目录 库 (S | 


(727 


一 
E> 图 2-3 引用 内 置 的 自动 目录 _ 


小 意 : 可 是 为 什么 这 个 自动 目录 的 起 始 页 码 是 2 而 
不 是 1 呢 ? 如 图 2-4 所 示 。 

阿 智 : 问 得 好 ! 因为 这 个 页 码 上 默认 为 整个 文档 的 
页 码 ， 而 不 是 某 个 节 《〈 如 正文 部 分 ) 的 页 
码 。 所 以 还 需要 设置 一 下 页 码 ， 才 能 变 成 
我 们 熟悉 的 目录 页 码 。 

小 意 : 那 怎么 设置 页 码 呢 ? 


阿 智 : 页 码 是 页 局 页 脚 的 一 部 分 ， 你 先 切换 到 正文 的 页 脚 。 
小 意 : 这 个 我 会 。 双 击 页 面 底部 的 空白 处 ， 就 可 以 直接 切换 到 页 脚 ， 如 图 2-5 所 示 。 


ἘΠΕ ET 有 中国 docx - Word Ἢ 


ἘΞ ΠΕ 1ΠΕΠ 设计 
Ε 周 Ξ Ε.Β . το. 1.5 厘米 = 四 
加 下 = 奇偶 页 不 同 。 | πΒΚΡΕΕΕΕ: |1.75 厘米 - 
转 至 页 局 ΕΠΗ 上 τ πα 关闭 
不: 链接 到 前 一 条 页 居 显示 文档 文字 插入 “对 齐 方式 "选项 卡 页 眉 和 页 脚 
导航 选项 位 置 关闭 
el ja 121 141 161 ιϑι οι 1121 1141 116| μπι 1201 σοι 1241 121 28! ι30ι 1321 134}. 1361 1381 1401 ι42 


"昆山 + 


首页 不 同 


3 ΠΒ Ε 


“常熟 


η 2 


- 双击 页 面 底部 空 


第 之 草 Μιλς. 


阿 智 ， 有 没有 注意 到 页 脚 右 上 角 的 提示 ? 

ναι 看 到 了 : “与 上 一 节 相 同 ”。 

阿 智 : 对， 上 默认 本 节 页 收 页 脚 ( 包 括 页 码 ) 与 上 一 节 相 同 。 那 么 问题 来 了 ， 你 要 默认 吗 ? 

ναι 我 想 想 …… 应 该 与 上 一 节 不 同 才 对 吧 ? 

阿 智 ， 为 什么 ? 

ναι 因为 我 们 要 对 目录 和 正文 分 别 设置 页 码 。 

阿 智 : 对 ， 所 以 这 里 必须 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工 具 ” 下 的 “设计 ”选项 卡 的 “导航 ”选项 组 中 的 “链接 到 
前 一 条 页 局 ”按钮 ， 断 开 链接 ， 使 页 脚 与 上 一 节 不 同 ， 如 图 2-6 所 示 。 


= 加 上 一 节 
| 转 至 页 眉 转 至 页 肢 τν Β 
.- 链接 到 前 一 冬 页 眉 
导航 


图 2-6 使 页 脚 与 上 一 节 不 同 Γ᾽ 
.᾽ -- 


ναι 原来 如 此 ! 那 页 眉 也 应 该 这 样 设置 ? 
阿 智 : 没 错 ! 可 以 单 击 “ 页 届 和 页 脚 工具 ”下 的 “设计 ”选项 卡 的 “导航 ”选项 组 中 的 “ 转 至 页 局 ” 按 
ἯΙ, 如 图 2-7 所 示 。 


页 层 和 页 脚 工具 
= 图 上 一 站 首页 不 同 号 ,页 眉 顶端 距离 : |1.5 厘米 “|| 四 
“ΠῚ ΜΗ οσα AF κ 175 厘米 : 关闭 
Ν ο 链接 到 前 一 冬 页 眉 | [v| 显示 文档 文字 播 入 "对齐 方式 "选项 卡 页 让 和 页 脚 
导航 选项 位 置 关闭 


“ 桂 至 页 局 "校外 ---» 

ναι 果然 也 是 默认 “链接 到 前 一 条 页 眉 ”， 把 它们 也 断 开 链接 。 

阿 智 : 好 。 页 码 一 般 放 在 页 脚 位 置 ， 可 以 单 击 “ 转 至 页 脚 ” 按 钮 ， 返 回 页 脚 。 

小 苇 : 接 下 来 设置 页 码 吗 ? 

阿 智 : 是 的 ， 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 ”下 的 “设计 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 的 “页 码 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 页 码 格式 ”命令 ， 弹 出 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 设 置 起 始 页 码 
为 “1”， 如 图 2-8 所 示 。 

小 芒 : 这 里 的 页 码 编 号 也 默认 “ 续 剖 节 ”。 


阿 智 : 对 。 同 时 ， 页 码 的 编号 格式 默认 为 阿拉 伯 数 字 。 需 要 注意 的 是 ， 如 果 改 为 罗马 数字 ， 起 始 页 码 不 


能 为 0。 
τν 


ο ο πα - τε ΠΠΗΕ 


wstszB: .23 | 


口 包含 章节 号 (N) 

ὡς 章节 起 始 样式 (p) 
.... Βασ 加 ππεπππρσ) > | 使 用 分 隔 符 (E): |- 5 ν 
Lt ΕΙ ΠΕ) » 
. ϱ) ”页 边 距 [p) ; 
κ 加 ”当前 位 置 (QO) | 
国 
Ι μᾳ 设 置 页 码 格式 (B... 
8 Εκ πο 从 


图 2-8 设置 页 码 格式 
ναι 奇怪 ! 其 他 格式 的 编号 起 始 页 码 都 可 以 是 9， 为 什么 罗马 数字 就 不 可 以 昵 ? 

阿 智 : 这 太 好 解释 了 ! 你 见 过 罗马 数字 0 吗 ? 

小 慧 : 没有 。 

阿 智 : 页 码 设置 完毕 ， 就 可 以 更 新 目录 页 码 了 。 

ναι 好 ， 我 试 试 ! 是 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “目录 ”选项 组 中 的 “更 新 目录 ”按钮 吧 〈 见 图 2-9) 。 


ΕΟ -- 插入 ”设计 页 面 布局 ΒΙΠΒ | 


ν 13 添加 文字 - 1 ΠὨΠΕΛΒΕΣ 由 
AB VV 
目录 ης ΛΕΏΣ "αλα 

- [5 显示 备注 - 

目录 脚注 


阿 智 对， 我 一 般 选 择 更 新 整个 目录 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 后 ， 你 就 可 以 验证 奇迹 ! 
ναι 哈哈 ， 果 然 对 了 ， 如 图 2-10 所 示 。 


2 «ἃ 


< 
阿 智 : 可 展 总 共 只 有 一 页 ， 没 有 世 真 的 “ 赶 脚 ”。 

ναι 那 我 模拟 一 个 长 文档 出 来 吧 ! 

阿 智 : 看 来 没 白 教 啊 ! 先 考 考 你 ， 如 何 生 成 3 段 且 每 段 含 5 句 的 虚拟 文本 ? 
小 意 : 在 空白 段落 处 输入 “=rand(3,5)”， 然 后 按 Enter 键 呐 ， 如 图 2-11 所 示 。 


” 中 [8. a 中 国 。 
Ξγαπά(3,5}} 中 视频 提供 了 能 强大 的 方法 帮助 您 证 明 您 的 观点 。 当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 
在 想 要 添加 的 视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 。 您 也 可 以 键入 一 个 天 键 字 以 联机 搜 


索 最 适合 您 的 文档 的 视频 。 为 使 您 的 文档 具有 专业 外 观 ，Word- 提供 了 页 眉 、 

页 脚 、 封 面 和 文本 框 设 计 ， 这 些 设 计 可 互 为 补充 。 例 如 ， 您 可 以 添加 匹配 的 封 
面 、 页 眉 和 提要 栏 。。 

单 击 “ 插 入 ”， 然 后 从 不 同 库 中 选择 所 需 元 素 。 主 题 和 样式 也 有 助 于 文档 保持 
协调 。 当 您 单 击 设计 并 选择 新 的 主题 时 ， 图 片 、 图 表 或 . SmartArt: 图 形 将 会 更 
改 以 匹配 新 的 主题 。 当 应 用 样式 时 ， 您 的 标题 会 进行 更 改 以 匹配 新 的 主题 。 使 
用 在 需要 位 置 出 现 的 新 按钮 在 . Word: 中 保存 时 间 。。 

若 要 更 改 图 片 适应 文档 的 方式 ， 请 单 击 该 图 片 ， 图 片 旁 边 将 会 显示 布局 选项 按 
钮 。 当 处 理 表格 时 ， 单 击 要 添加 行 或 列 的 位 置 ， 然 后 单 击 加 号 。 在 新 的 阅读 视 
图 中 阅读 更 加 容易 。 可 以 折 敬 文档 某 些 部 分 并 关注 所 需 广 本。 如 果 在 达到 结尾 
处 之 前 需要 停止 读 取 ，Word' 会 记 住 您 的 停止 位 置 -即使 在 另 一 个 设备 上 。* 


< 一 OO 一 


阿 智 ， 非 常 好 ! 那 你 在 每 个 标题 下 面 都 添加 同样 的 虚拟 文本 。 
νὰ, ΟΚΙ 还 需要 加 点 东西 吗 ? 
阿 智 ， 再 模拟 100 个 国家 吧 。 
小 慧 ， 这 么 多 怎么 弄 呢 ? 
阿 智 ， 可 以 先 在 Excel 的 Al 单 元 格 中 输入 文字 “国家 1”， 然 后 按 住 该 单元 格 右 下 角 的 十 字 填 充 柄 ， 往 下 
填充 100 个 国家 ， 复 制 后 ， 再 右 击 Word 文 档 的 未 尾 ， 如 图 2-12 所 示 。 
1 2] 


. 121 141 181: δι ποι δι τι δι δι σοι 1221 1241 σι 1281 1301 τοι ο 98 
AL xv 大 | mx IE 


) 您 证 明 您 的 观点 。 当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 
κ πω, 


文档 具有 专业 外 观 ，Word- 184Λ ΤΤΠΒ 
可 互 为 补充 。 例 如 ， πιο 


1 选择 所 需 元 素 。 主题 和 样式 也 有 助 于 文档 保持 
，y 主 题 时 ， 图 片 、 图 表 或 SmartArt- 图 形 将 会 更 
υπ, 您 的 标题 会 进行 更 改 以 匹配 新 的 主题 。 使 
Word: 中 保存 时 间 。。 

请 单 击 该 图 片 ， 图 片 旁边 将 会 显示 布局 选项 按 
0 行 或 列 的 位 置 ， 然 后 单 击 加 号 。 
X 档 某 些 部 分 并 关注 所 需 文本 。 达到 结尾 
; 记 住 您 的 停止 位 置 . - .即使 在 另 一 个 设备 上 。 ᾿ 


8, Εφη). 
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= 
< 图 2-12 利用 Excel 填充 序列 生成 100 个 国家 -- 
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在 想 要 添加 的 视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 。 ο πο 
索 最 适合 您 的 文档 的 视频 。 为 使 您 的 文档 具有 专业 外 观 ，Word- 提供 了 页 

页 脚 、 封 面 和 文本 框 设计 ， 这 些 设计 可 互 为 补充 。 例 如 ， 站 入 加 开本 的 对 
面 、 页 眉 和 提要 栏 。" 

单 击 “ 插 入 ”， 然 后 从 不 同 库 中 选择 所 需 元 素 。 主 题 和 样式 也 有 助 于 文档 保持 
协调 。 当 您 单 击 设计 并 选择 新 的 主题 时 ， 图 片 、 图 表 或 SmartArt: 图 形 将 会 更 
改 以 匹配 新 的 主题 。 当 应 用 样式 时 ， 您 的 标题 会 进行 更 改 以 匹配 新 的 主题 。 使 
用 在 需要 位 置 出 现 的 新 按钮 在 . Word: 中 保存 时 间 。。 

若 要 更 改 图 片 适应 文档 的 方式 ， 请 单 击 该 图 片 ， 图 片 旁 边 将 会 显示 布局 选项 按 
钮 。 当 处 理 表格 时 ， 单 击 要 添加 行 或 列 的 位 置 ， 然 后 单 击 加 号 。 在 新 的 阅读 视 
图 中 阅读 更 加 容易 。 可 以 折 登 文档 某 些 部 分 并 关注 所 需 文本 。 如 果 在 达到 结尾 
处 之 前 需要 停止 读 取 ，Word' 会 记 住 您 的 停止 位 置 . -. 即使 在 另 一 个 设备 上 。* 


_ -一 一 - = 
«καν 将 100 个 段落 同时 设置 为 标题 1 社评 


ες ο τν Μιλς. 


εαν 哇 ， 原 来 可 以 这 么 玩 的 啊 ! 


邮件 审阅 | 视图 
阿 智 ， 更 好 玩 的 在 后 面 ， 你 志 了 ? 邮件 πα ο | 


小 慧 : 哦 ! 我 马上 更 新 一 下 目录 。 哈 哈 ， 果 然 变 Q ΕΙ 8π 
成 好 几 页 啦 ! 可 是 我 的 问题 又 来 了 ， 能 一 tha 100% ΕΕ 
屏 显 示 多 页 吗 ? 全 页 宽 


阿 智 : 当然 可 以 ， 先 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 显示 比例 
“显示 比例 ”选项 组 中 的 “多 页 


钮 ， 如 图 2-14 所 示 。 


的 
” 按 


| 了 ww 一 
SS 图 2-14 单 击 多 页 ”按钮 


然后 按 住 Ctrl 键 ， 用 鼠标 滚轮 缩放 显示 比例 〈 往 后 滚动 可 缩小 到 10%， 往 前 滚动 可 放大 至 
500%) ， 直 到 一 屏 显 示 所 有 目录 页 ， 如 图 2-15 所 示 。 


2.1.3 οφ ση 5 Ρ.ΦΙΝΑΕΙ 


νὰ, 如 果 要 给 目录 页 添加 罗马 数字 格式 的 页 码 ， 应 该 如 何 设置 页 脚 呢 ? 
阿 智 : 可 以 先 单 击 “ 页 届 和 页 脚 工具 ”下 的 “设计 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 的 “页 码 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “设置 页 码 格式 ”命令 ， 弹 出 “页 码 格式 ”对 话 框 ， 在 其 中 设置 编 
号 格式 为 罗马 数字 ， 设 置 起 始 页 码 为 1， 如 图 2-16 所 示 。 
Ὦ ο 


PPT 一 


一 


”图 2-16 页 码 格式 改 为 罗马 数字 


ναι 现在 页 脚 还 是 空空 如 也 ? 

阿 智 : 别 着 急 ， 我 们 只 是 搞定 了 格式 ， 还 要 搞定 内 容 。 

ναι 那 干 脆 做 成 “第 几 页 ， 共 几 页 ”的 效果 吧 。 

阿 智 : 没 问 题 ， 你 可 以 按 Ctrl+E 组 合 键 ， 使 页 码 水 平 居 中 。 

νὰ. OK， 又 学 一 招 ! 

阿 智 : 绸 输入 文字 “第 页 ， 共 页 ”， 将 光标 移 到 插入 页 码 的 位 置 ， 单 击 “ 页 局 和 页 脚 工 具 ” 下 的 “ 设 
计 ” 选 项 卡 的 “页 届 和 页 脚 ” 选 项 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 下 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “当前 位 
置 ” 一 “简单 ”或 “普通 数字 ”命令 ， 如 图 2-17 所 示 。 


ppp 


一 一 一 
图 2-17 在 当前 位 置 村 入 页 码 过 


ν.δ: 
阿 智 : 
νὰ: 
阿 智 : 
νεα: 
阿 智 : 


/|ν65: 
阿 智 : 
/|νΞ8: 
阿 智 : 


/|ν68: 
[η] ἘΠ : 


ΕΟ. τν Μιλς. 


欧 了 ! 

检查 一 下 另外 两 页 目录 的 页 码 是 否 准确 ? 

第 2 页 、 第 3 页 都 有 了 ! 那 如何 插 入 目录 的 总 页 码 呢 ? 

用 “ 域 ”。 

域 是 什么 ? 

域 是 Word 中 的 一 种 特殊 命令 ， 通 常 是 Word 文 档 中 的 一 些 字段 或 变量 。 不 过 我 觉得 没 必 要 了 解 太 
多 ， 只 要 会 用 一 些 常 用 的 域 就 行 了 。 

难 吗 ? 

还 是 那 句 话 ， 会 者 不 难 ， 难 者 不 会 。 

咽 ， 学 会 了 就 不 难 。 

没 错 ! 你 先 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 “文本 ”选项 组 中 的 “文档 部 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 
中 选择 “ 域 ” 命 令 ， 弹 出 “ 域 ” 对 话 框 ， 在 “类 别 ” 下 拉 列 表 中 选择 “编号 ”选项 ， 在 “ 域 
名 ”列表 框 中 选择 SectionPages 选 项 ， 在 “格式 ”列表 框 中 选择 罗马 数字 格式 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 
钮 ， 如 图 2-18 所 示 。 


᾿ ιτ, 21Η [ή 


这 个 域名 不 太 好 记 ， 看 来 我 要 好 好 温习 一 下 英语 了 。 
学 英语 当然 好 ， 但 不 必 强 记 。 我 通常 先 确定 域 的 类 别 ， 缩 小 查找 和 范围， 对 照 域 下 面 的 说 明文 字 ， 
一 般 很 快 就 能 找到 。 


ἃ 20 


καμια τῶ. “ΠΠ; 


2.1.4 ορ ΕΙ} NE 


/]νΞ-: 


[η] ἘΠ : 


/|νΞ5: 


阿 智 : 
小 在 : 
阿 智 : 
/]ν68: 


师 传 ， 如 果 不 需要 首页 显示 页 码 ， 又 该 如 页 居 和 页 脚 工具 

何 设置 呢 ? παει. 
选中 “页 届 和 页 脚 工具 ”下 的 “设计 ” 5. Ε πΕ5 . 
选项 卡 中 的 “首页 不 同 ” 复 选 框 即 可 ΓΕ νο 


( 见 图 2-19) ， 你 看 看 效果 如 何 ? , ροκ 


首页 页 脚 不 见 了 ， 我 转 到 页 眉 看 看 。 页 导 | 
这 根 水 平 线 ， 太 扎 眼 ， 怎 么 删除 呢 ? Έ ηγιο 寺中 “首页 不 同 ” 复 过 生 > 
你 自己 先 试 试 ! 

我 全 选 ( 按 Ctl+A 组 合 键 ) 后 ， 怎 么 用 Del 键 和 Backspace 键 都 不 能 删除 呢 ? 

友情 提醒 ， 把 TA 看 作 表 格 的 边框 线 。 

哦 ， 明 自 了 ! 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”选项 组 中 的 “边框 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 先 
择 “ 无 框 线 ”命令 ， 如 图 2-20 所 示 。 


ῃ ΕΕΒΕ) 


κ 左 框 线 (L) 
:| 右 框 线 (R) 
-- 无 框 线 (N) 
田 ” 所 有 框 线 (A) 
外 侧 框 线 (9) 
| 十 ”内 部 框 线 四 


二 ”内 部 横 框 线 (H) 
1; ”内 部 竖 框 线 (V) 


乍 ” 横 线 四 

加 ”绘制 表格 (D) 
ΕΒ ΕἘΠΗΕΕΕ(Ο) 
边框 和 底 纹 (9D).… 


选择 “无 框 线 ” 命令 


Re 


ες ο τν Μες. 


阿 智 : 如 果 其 他 目录 页 的 页 眉 页 脚 需要 装饰 线 ， 你 觉得 应 该 怎样 操作 呢 ? 
νεα, 我 想 想 。 全 选 后 ， 可 以 给 页 眉 设 置 下 框 线 ， 给 页 脚 设置 上 框 线 ， 对 吗 ? 
阿 智 : 不 错 。 

νεα. 再 给 页 丑 加 两 个 字 ， 感 觉 会 更 好 些 ， 如 图 2-21 所 示 。 


一 一 一 一 
页 脚 首页 不 同 的 效果 - 


2.1.5 计 页 眉 页 脚 奇 偶 页 不 同 


阿 智 : 


/|νΞ8: 
阿 智 : 


/|ν65: 
阿 智 : 
/|νΕβ: 
阿 智 : 


页 收 页 脚 奇 偶 页 不 同 ， 这 种 情况 其 实 很 常见 ， 尤 其 是 书籍 ， 一 般 奇 数 页 的 页 码 靠 右 ， 侦 数 页 的 页 
码 靠 左 。 你 知道 为 什么 这 么 排版 吗 ? 

我 想 ， 应 该 是 方便 读者 查看 页 码 吧 ? 

没 错 ， 不 管 多 厚 的 书 ， 不 管 翻 到 哪 一 页 ， 让 读者 一 眼 就 能 看 清 两 边 的 页 码 ， 而 且 可 以 体现 不 同 的 
页 面 特色 。 不 说 废话 了 ， 你 先 切换 到 正文 〈 第 2 节 ) 首页 的 页 脚 ， 开 始 设置 吧 ! 

先 选中 “页 眉 和 页 脚 工具 ”下 的 “设计 ”选项 卡 的 “选项 ”选项 组 中 的 “奇偶 页 不 同 ” 复 选 框 ? 
对 ， 把 “首页 不 同 ” 复 选 框 也 选中 吧 。 

感觉 越 来 越 难 了 ! 

切记 一 条 ， 必 须 断 开 “ 链 接 到 前 一 条 页 眉 ” 如 图 2-22 所 示 。 


用 > 


一早 做 十 ， 不 加 得 


en ET 

阿 智 ， 有 没有 看 到 页 收 左 侧 的 提示 信息 ? Ἑπ “视图 加 载 项 设计 | 

νι 看 到 了 ，“ 首 页 页 眉 - 第 2 节 -”， 这 个 提示 Ε ΕΙ πΕ5 品 首页 不 同 
很 贴心 哦 。 RE 村 于 由 且 τα 下 一 节 i 

阿 智 ， 对 ， 事 实 上 ， 如 果 “ 链 接 到 前 一 条 页 导 παν κος 


未 断 开 ， 还 会 在 页 眉 右 侧 提 示 “ 与 上 一 节 


和 ο. -- 
相同 ”。 «2232 页 月 页 肝 厅 偶 页 不 同 且 首 页 不 同 的 设 于 > 
小 慧 : 咽 ! 


阿 智 : 现在 ， 你 可 以 单 击 “下 一 节 ” 按 钮 跳 转 到 偶数 页 页 眉 了 。 
eit 


ei 23 页 局 rer 
阿 智 : 跟 首 页 一 样 ， 这 里 也 必须 断 开 “链接 到 前 一 条 页 局 

ναι 确保 首页 、 偶 数 页 、 奇 数 页 的 页 码 互 不 关联 ? 

阿 智 : 没 错 。 偶 数 页 搞定 了 ， 再 单 击 “ 下 一 节 ” 按 钮 跳 转 到 奇数 页 

ειν 也 要 断 开 “链接 到 前 一 条 页 眉 ” 吧 。 

阿 智 : 对 ! 假如 你 想 检 查 或 修改 之 前 的 设置 ， 可 以 通过 单 击 “上 一 节 ” 按 钮 返回 偶数 页 页 届 ， 直 到 首页 


ΠΒ. 
νεα 看 来 ， 断 开 “ 链 接 到 前 一 条 页 眉 ” 是 关键 ! 
阿 智 : κ 喜 你 答对 了 ! ! 


να: κ, 是 否 单 击 “ 转 至 页 脚 ” 按 钮 ， 对 页 脚 进 行 同 样 的 设置 ? 

阿 智 : 没 错 ! 同样 ， 必 须 断 开 “ 链接 到 前 一 条 页 脚 ”! 

小 草 : OK， 设 置 完毕 ! 首页 一 般 不 需要 页 眉 页 脚 吧 ? 

阿 智 : 对 ! 

νεα 那 我 直接 跳 转 到 “偶数 页 页 脚 -第 2 节 -”， 偶 数 页 的 页 码 一 般 在 左 侧 ? 

阿 智 : 没 错 ，Come on! 

ναι 单 击 “ 页 眉 和 页 脚 工具 ”下 的 “设计 ”选项 卡 的 “页 眉 和 页 脚 ” 选 项 组 中 的 “页 码 ” 按 钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “当前 位 置 ” 一 “简单 ”或 “普通 数字 ”命令 ， 如 图 2-24 所 示 。 


28 虽 
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ο μα μμ ED Ῥ 
页 届 和 列 [5Ὶ πρ) | 插入 导航 


园 ἃ 59:5 页 面 底 江 (8) » αὐ [1Η Γὲ Πὶ - 


[Ὶ ΠΙΕΡ) » 1 121 141 ι8ι ι8ι 1101 1121 1141 1161 


rr 


εν ΓΕ ΕΙ ο μι ΕΙ Ὁ πε» 
日 期 和 时 间 文档 信息 文档 部 件 Επ ΕΚΕ 


图 设置 页 码 格 式 (.， | 着 通 数 字 
也。 删除 页 码 (R) 


ξ- π12ι 在 当前 位 析 入 普通 数字 页 双 > 


阿 智 : 对 ， 再 搞定 总 页 码 ! 
小 意 : 好 ， 我 先 输 一 个 “/” 符 号 。 现 在 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 的 “文本 ”选项 组 中 的 “文档 部 件 ” 按 钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 域 ” 命 令 ? 


阿 智 : 对 ， 弹 出 “ 域 ” 对 话 框 ， 然 后 在 “类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “编号 ”选项 ， 在 “域名 ”列表 框 中 
选择 SectionPages 选 项 。 


νεα. 其 他 参数 保持 默认 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 如 图 2-25 所 示 。 


αᾗ 写 动 图 文集 (A) 


μμ. κ ο 
ες 图 2-25 偶数 页 页 码 设置 。 ο 


ο ο να - τε ΠΠΗΕ 


阿 智 : 没 错 ! 默认 阿拉 伯 数 字 即 可 。 那 奇数 页 的 页 码 应 该 如 何 搞 定 呢 ? 

ναι 依 荫 户 男 昧 ， 再 做 一 遍 ， 然 后 右 对 齐 员 ! 

阿 智 : 就 不 能 偷 个 懒 ? 

小 起. 按 CtrIHC 和 Ctrl+V 组 合 键 ? 

阿 智 : 对 啊 ， 只 要 将 偶数 页 的 页 码 复 制 到 奇数 页 ， 然 后 简单 调整 一 下 即 可 ， 如 图 2-26 所 示 。 


2-26 将 偶数 页 τοσα . 


αν 师 什 ， 那 现在 很 多 书 上 的 页 眉 都 有 动态 的 章节 信息 ， 这 种 效果 应 该 如 何 实现 呢 ? 

阿 智 ， 继 续 请 “ 域 ” 哥 帮忙 啊 ! 

να 好 吧 ， 貌 似 “ 域 演 域 烈 ”7 了 ! 

阿 智 : 哈哈! 只 要 在 “类 别 ” 下 拉 列 表 框 中 选择 “链接 和 引用 ”选项 ， 在 “域名 ”列表 框 中 选择 StyleRef 
选项 ， 然 后 选择 要 插入 的 样式 标题 即 可 ， 如 图 2-27 所 示 。 


更 新 时 保留 原 格式 (V) 


| 


μις ππς 
前 页 的 标题 信 ， 


Ὡ, πας 


καν 传说 中 的 “奇偶 页 不 同 ” 终 于 搞定 啦 ， 如 图 2-28 所 示 。 
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= 二 =、 


页 局 页 脚 奇偶 页 不 同 的 效果 | 


阿 智 : 其 实 还 有 更 变态 的 页 码 ， 你 想 学 吗 ? 

ναι 当然 啦 ! 

阿 智 ，Word 文 档 有 时 需要 分 栏 显示 页 码 ， 如 试卷 、 宣 传 折 页 等 。 

小 草 : 这 种 页 码 应 该 如 何 设置 昵 ? 

阿 智 : 先 模拟 一 张 A4 试 卷 。 

ναι 按 Ctrl+N 组 合 键 新 建 一 个 文档 ， 然 后 单 击 “ 页面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 的 “纸张 
方向 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “横向 ”命令 吗 ? 

阿 智 : 没 错 。 再 弄 10 个 段落 并 且 每 个 段落 有 10 句 话 的 虚拟 文本 。 

小 芷 : 好 吧 ， 输 入 “=rand(10,10)” 再 按 Enter 键 ? 

阿 智 : ΟΚ! 现在 全 选 〈 按 Ctrl+A 组 合 键 ) 所 有 内 容 ， 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设 置 ” 选 项 组 中 
的 “分 栏 ” 按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “两 栏 ” 命 令 ， 分 成 两 栏 ， 如 图 2- 


接 下 来 的 步 又， 建议 显示 编辑 标记 〈 按 Ctrl+* 组 合 键 ) ， 以 便 查 看 并 编写 域 代码 。 


9] 


全， 不 加 得 


νὰ. ΟΚ! 
阿 智 : 先 切换 至 页 脚 ， 使 用 Ctrl+F9 组 合 键 插入 
域 ， 如 图 2-30 所 示 。 


一 一 一 


ο = 二 ~ 
在 左 栏 页 和 脚 处 插入 域 __- 


小 慧 : 可 以 用 键盘 上 的 两 个 大 括号 键 直接 输 | 


| 小 在 : 
绝对 不 可 以 ! 因为 这 是 域 代码 的 专用 符 


入 吗 ? 
阿 智 : 

号 ,和 干 万 不 能 用 键盘 上 的 大 括号 代 蔡 。 
小 意 : 光标 两 边 的 小 灰 点 ， 应 该 是 空格 吧 ? 
阿 智 : 


图 2-31 所 示 。 


Έλι 分 栏 页 码 设置 中 的 域 误 委 》 


| 小 慧 : 


ναι 为 什么 这 样 做 呢 ? 

， 阿 智 ， 先 按部就班 写 ， 一 会 儿 再 告诉 你 原因 。 
| /|νΞ5: 好 吧 。 

| 阿 智 


输入 文字 “Page”， 将 光标 往 后 移 2 个 半角 
空格 ， 再 输入 文字 “-1”， 如 图 2-32 所 示 。 


| | 
一 图 2-32 左 栏 页 码 的 域 代码 __ 


感觉 好 难 啊 ! 
: 阿 智 : 事实 上 ， 到 此 为 止 你 已 经 搞定 啦 ! 接 下 来 
| 显示 域 值 。 


| νεα. 怎么 显示 呢 ? 
对 ， 而 且 是 半角 空格 ， 这 也 是 域 的 专用 符 | 阿 智 : 
号 ， 主 要 起 到 分 隔 命令 参数 的 作用 。 现 | 
在 ， 在 西 文 状态 下 输入 文字 “=2*”， 然 后 | 


再 次 插入 一 个 域 ( 按 Ctrl+F9 组 合 键 ) ， 如 | να, 


全 选 〈 按 Ctrl+A 组 合 键 ) ΤΙΝ, ΠΤ 
击 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “切换 域 代 
码 ” 命 令 ， 如 图 2-33 所 示 。 

果然 显示 页 码 了 ， 好 神奇 的 域 啊 ! 师 传 ， 
现在 能 让 我 “ 知 其 所 以 然 ” 了 吗 ? 


: 阿 智 ， 好 ， 这 个 域 的 意思 是 当前 页 码 的 2 倍 减 1， 可 


以 按 Alt+F9 组 合 键 切 换 域 代 码 ， 返 查 公 式 。 


那 照 您 这 种 思路 ， 右 栏 页 码 应 该 是 当前 页 
码 的 2 倍 吗 ? 


ες ο τν Μιλς. 


δν ση 


档 保持 协调 。 共 πο 计 并 选择 新 

图 形 将 会 更 改名 κάμε. 主题 。 当 民 

πια Ὁ. ΒΕ ΉΉΗ 

ο αν δα... 方式 ， 请 单 
切换 域 代码 上 Ν 


Calibri (Β-|ἠν8 Α 入 
ΒΙυ5-ΔΑ,-: 


απλα - 

阿 智 : 对 。 如 果 分 成 三 栏 ， 从 左 到 丰 应 该 如 何 依次 设置 页 码 呢 ? 

ναι 我 想 想 。 应 该 分 别 是 当前 页 码 的 2 倍 减 2、2 倍 减 1 以 及 2 倍 。 

阿 智 : 非常 好 ! 就 要 这 样 举一反三 。 

小 甘 : 那 能 否 将 左 栏 页 码 直接 复制 到 右 栏 页 码 ， 然 后 修改 域 代 码 呢 ? 

阿 智 : 当然 可 以 ! 

ἠνΞ:: 问题 是 ， 为 什么 我 一 复制 和 粘贴 ， 页 码 位 置 就 乱 了 呢 ? 

阿 智 : 复制 左 栏 页 码 的 域 代 码 时 ， 要 先 按 住 鼠 标 左 键 从 左 到 右 拖 动 〈 黑 认 包含 段落 标记 ) ， 然 后 杀 个 
回 马 枪 ， 往 左 回 一 下 ， 直 到 只 选中 域 代 码 时 释放 鼠标 ， 完 成 选择 后 复制 〈 按 Ctrl+C 组 合 键 ) ， 
如 图 2-34 所 示 。 


和 四 2-34 只 选中 城 代码 (不 含 段落 标记 > 


小 慧 : 屠 怎 么 将 友 栏 页 码 放 在 页 有 最 右 侧 呢 ? 
阿 智 : 只 要 双击 右 栏 最 右 侧 即 可 〈““Word 选 项 ”对 话 框 中 默认 选中 “ 即 点 即 输 ” 复 选 框 )， 然 后 粘贴 
( 按 Ctrl+V 组 合 键 ) ， 如 图 2-35 所 示 。 


ἴ -2-ἕ page Ἐι ἃ 全 1Ρ 


-一 “ 和 s » = 
图 2-35 利用 “ 即 点 即 输 ”直接 进入 页 脚 最 右 侧 并 粘贴 左 栏 页 夯 2 


μα - κε, “ΠΗ͂Ι 


真是 成 败 在 细节 啊 ! 
呵呵 ， 现 在 就 可 以 切换 域 代码 ( 按 Alt+F9 组 合 键 ) 修改 右 栏 页 码 了 。 
只 要 删除 “-1” 就 可 以 了 吧 ， 如 图 2-36 所 示 。 


: 显示 域 值 ( 按 AlttF9 组 合 键 〉 检验 一 下 。 


: 哈哈 ! 完全 正确 。 我 再 把 页 码 的 字号 加 大 些 ( 按 Ctrl+> 组 合 键 )， 然 后 退出 页 脚 ( 按 Esc 键 或 双击 
主页 面 ) ， 隐 藏 编辑 标记 〈 按 Ctrl+* 组 合 键 ) ， 缩 小 显示 比例 〈( 按 Ctrl+ 鼠 标 滚轮 组 合 键 ) ， 查 看 


一 下 分 栏 页 码 效果 ， 如 图 2-37 所 示 。 


- 


3ΕΦΞΔΕΕΤΣΖΙΙΕΛ ΡΑΕ ΗΠΣ. αὉΑΞβΕτηνσΙ 
Στ, με μα ΟΕ ΜΙΗΠΚλΗΟΞΕΣΛΕΝ. 8ἑπιιᾷξλ-- 
αφαπυξτιακα σον πας. εφ πΈκστιν 
11. κά ΕΕΤΤ. π5. πε και. πω ΗπΤΣ 
为 补充 . Μα. τυμησεᾶξηπ. πκπππε. ΔΒ 
λ'. ΜΒΕΛΧΣΕΦΕΡΑΠΠΕ. καχρτεξητχΈβας 
Έα. ΡΑΣ Ξε", πε!. ΕΞ ηλ ΕΤΕ 
将 仿 更 人 改 以 正 写 于 的 主 是 。 尖 应 角 洋 式 行 ， 入 的 不 三 仿 进 行 更 改 以 还 
κο. Ἐ5.πΚ ΒΗ ΟΕΕ νκεὰ ΞΕΡΕΙ Ξ. 


ΕΡΕΞΡΙΣΞΕΧΕΡΥΞ. ΦΞΙΞΕΕΣ. επποξοππα 
πίστει, οκ, πο σαγιη σα. ΡΑΣ 
”.φη ΕΡΕ ΕΙΝ. τυσαετΕπεςξ 
ΡΑΣ. ΠΕΞΕΕΞΙΕΒΕ ΜΑΤΙΣ Επ. νου ΞΞΞΞΞ) 
παπα. ες πάς. ΕΦΕΕΤΕΙΕΕΚΗΠΙΣΤ ΕΦ 
Ἱεραθπς. ΛΡΑΞΕΣΝΠΗ,. πω Ἑεασπ υπ ησλ 
Αποαμα. Ψάποξλ- ΕΣΥΕ ΣΑΡΗ« 
Ἐκεῖ. ἍΕΨΗΚΕΛΈΞ ΑΡΗΣ, νεα ΜΕΕΕΤΤΙΠ. ΠΠ. 
ΞΙΧΗΣΤΕΞΗ. πα ἝηπΞΣΗΕ. πα, Σπιιφπεταζὂῦ 
εχ. π΄ΚΕπΕ. 


ΔΑΕ"Ελ”. ΜΕΙΖΕΙΖΞΕΡΡΗΕΠΚ. Ξ“πΗΞἑ5ΠΤ 
προ. ΠΣΑΞΦΗΣΕΦΗΜΩΙΞΜΣ. 85. Έα 

ππαήλμ ενος ες Ἰε «σπκης ο] 
επεειτκεθΞα. πεππ-π-πηψβεεα Word 中 


Γ 


1 


βπππ. πκκκκγσεκοπε, πκξεπ». περα 
Ἐβαπεπεσδε. -μεπας, Επι σα. 

Αθ, Ἐφ !γξπΞΞΕΒΠΈΔδ. πυσα Έδωα 
παππετπκε. ΚΕ ΕΕΕΡΑ ΤΠΕ Έπ.. νιν 

Φεεσχεπα. 切合 大 另 一 个 设备 上 ， 


31ΦΠΕΕΤΖΙΕΞΑ ΗΡΑ ΦΕΗΡΩτπΣ. ΞΦΑΞΕΕΡΤΙΦΠΙ 
3, τμ ΕΡΕ ΜΙΑΗΙΠλΗΟΡΕΣΗΝ. ϑεπιϑλ-- 
θα κ πμ. ποσα τπος 
8Η. Μακ ΣΤ. ΠΠ. ΜΑ ΕΦ, ΚΩ ΣΗΤΞΕ 
πε. Πα. τομή. πα ΣΕ. δ 5 
Α-. ΔΛΕΛΛΕΠΙΣ ΕΣΡ. ΕΕΣ Τ.Σ 
Έμα. ΞΦΦΕΦΗ ΞΕΡΟ ΞΕΤΙ. ΕΞ. Επί SmartAnrl ΒΕ 
ἙἘεμειικφόξᾱ. «ΕΣ. Φα σκυ 
κνημα. Ἐκ αΣ ΣΛΒΠΞΕΕΣ word ΞΡΕΡΗΤΒ. 


Έπος ΕστΕσ. σσ, ΕΕ ΣΟΦ 
πατε. 55ΞΞΚΡ, Αερπετιήτα, ΕΔΕ 
号 . ΕΦΕΞΕΕΕΦΞΙΕΕΝΞΕΡΝ. τιΤαχΈβάπππῈ 
ΒΜΑΣ. ΦΡΦΣΜΙΕΞΕΙ2ΗΜΡΦΣ Επ, ος ΣΦ5] 
癸 止 位 置 。 则 局 在 吨 一 个 设备 上 。 视 区 要 从 了 功 线 强大 的 广 注 肖 的 们 
ΕΡΕΦΩΗΦΣ,. ΠΡΑΞΕΙ, πυρ σλ 
ΑΡΦΡΕΠΕΨΜ. ΣΕΠΟΛ ΦΕΞΣΝΕΗΦΗΗΣΛΝΗΧ 
Έα, ΠΕ Έα ΞΥΔΙ, ναό ΕΤ. πε. 


修改 右 栏 页 码 


πο. 


-] 


Ξ05Ν ΤΗ. πμ ΞΠΥΕ. (πα, Ἐπώπιακ3 
8π. πας. 


ΑΞ Πλ". ΒΕΛΡΠΕΞΕΦΗΜΠΣ. -απρπεδτ 
χπθερια. ΞΦΑΕΡΗΣΕΡΗΕΗΞΕΜΗΠ. ΒΞ. δα 
2martut ΒΞ 6 πρι ΞΕΚ; 55. κοπο, ΣΗΠΕ8 
Ἑπφουτκενςεα. ΕμβΈπα σποτ ΕΕ Word 中 
ΕΡΕ. ΞκμπεραεπΈί»Ξ, ΒΕΕΕΗΕ. Ἕππα 
ᾳἒκφ«απππιοσπε, ἌΞΕΙ, ἈΞ ΩΤΞ7Ι ΛΠ. 
Έξι. ἘφεΙΕεΕυπ ΕΕ Ἐλ. τυπαεχ κε 
ΕΟΩΞΣΞΕΗΑΣ. ΠΕΞΞΞΙΕΒ ΣΤΕΦ Ἐσ.. ννοτί 
Φευφθσέςσπ -即使 在 另 一 个 设 寿 二 。 


αΦΕΕΕΤΟΙΡΕΞ ΗΡΑ Ισ πη... αν 
5. τμ ς ΣΙΕΡΑ. ϑεπεβὲλ- 
αφ υτμεςσς πας. 为 使 甸 汐 文档 具有 有 含 业 
Απ. πας ΕΤΠΑ. π5. κ Εαν. αι Ἡς 
311. ἔα. σπυφπτεό:ππ. παπκκε. 4 Ξ 
Αλ". ΜΕΝΕΗΕΣΕΡΗΠΣΕΕ. Ξακ5Ξε8ΣΤΧΞΘ5 
ΒΔ. ΦΟΡ Ξ ΕΤ, πεΞ. Επ. SmarArt ΒΒ 
δοφουτκεήςηα. “Εμμ, Ἡα6ατβοχε(τ 
Εγλα. ΕΞ πα ΕΕΣ Word 中 区 志 对 问 


去 要 更 改正 片 过 产 文 名 的 方式 . 33ΞΈΠΕΕΡ. ελποξόππα 


ΝΕΠΤΞΕΕ. ΘΞΒΈΠ, ΞΞ ΦΟΣ ΣΣ. ΞΦΞΤΕ 
5, ΗΕ ΕΕΕΞΙΕΕΝπΤἘΣ. τω σα Έδρες 


3 


一 


= 人 过 本 
& 图 2-37 分 栏 页 码 效 果 


ΕΣ; ΕΙ 5. ΡΡΡΕ, 
任 止 位 置 。 中 己 在 另 一 个 设备 二。 视频 其 估 了 功能 加 六 的 方 党 开 各 全 
Ἐ8π5. ΞΦΑΞΕΕΤΑΦΗΠ, πω εαν ησπλ 
{τα ΤΙΦΕΑΛΣ. ΑΠΟΕλ--ιβ ροκ βσ ση 
巷 的 视 换 。 为 使 多 的 文档 匡 误 令 业 站 玩 ，Word ΕΤ. ΠΕ. 
3 «ΖΙΕΦΗ. ΚΕΒΗΣΞΑΥΚ. ΜΧ. πμ 
305. ΕΝ τ. 


Α5 Βλ". ΒΞΤΠΕΞΟΡΡΗΗΤΜ. αμ πα 
προ. ΞΦΑΞΕΡΗΞΕΡΨΕΟΞΚΗ. 53. πππι 
SmartAt Επ Εσπτυτεσξαπ. Ξσππες, 55585 
καασππυσκεήκα. Καμπ σσ ῇ word 中 
ΕΞΕΞ,. Έπος ΕΕΣ στΈἝς, ΒΡΕ. ΞΕτα 
Σ9βΞΑΠΤΕΤΕΕ. ΞΙΞΦΑΠ, Επιστ σπα. 
Φ Εβδ. φορες Επ Ἐςδ. τας τΈδαε 
ΞΡΡΚΕΕΕΣΆΕ, ΠΕ ΣΕΙΕΒΛΙ2ΤΙΦΦΕΣ Έτ. νο 
ΦΞΗΏ5ΡΆΙΤΧ. ΕΕΞΣ-βᾶ-Ξ. 


3ΦΕΕΤΟΙΛΕΞΧ ΗΑΕ ΦαΗΗΦΗΠΙΣ. ΞΡΑΞΕΤΦ 
π. πι Εφες ο ΣΙΑΥΦΛ ΤΕΕ ῬΑ, Ῥαπεᾷβλ- 
个 关 独 字 纠 联机 闹 寺 入 汉 会 你 的 文 总 的 袖 供 。 为 使 得 的 文档 具有 守业 
ΑΦ. ος ΕΤΠΑ. πΞ. ΕΕ ΧΈΕΕΥ, ΕΙΤΕ 
3111. δα. 5πυφαιβξ:α. πα ΕκΕ.κε-Ξ 
πι δευππξεεᾷππ-α, -απκτεκετπΈβ 
ΌΔ. ΞΕΕΞΩΗΞΠΕΜΕΞΕΙ, ΕΕΣ. ΞΕΞΙ ππαγκ ἘΠΕ 


4 


: 我 再 来 考 考 你 ， 一 个 文档 中 既 有 纵向 页 面 ， 也 有 横向 页 面 ， 这 种 效果 怎样 实现 ? 


- 


αν 貌似 之 前 你 提 到 过 ， 也 是 利用 Word 的 分 节 功 能 吧 。 

没 错 ， 但 “ 狮 尿 胜 于 熊 便 ”， 我 要 看 你 操作 一 遍 。 

νεα 好 ， 我 试 试 。 先 新 建 一 个 Word 文 档 ， 表 单 击 “ 页 面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 的 
“分 隔 符 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “分 节 符 ”下 的 “下 一 页 ”命令 ， 完 成 分 节 并 分 


34 


页 ， 如 图 2-38 所 示 。 


ή ΙΡΗ ΙΡ 


2-38 第 一 次 分 节 分 页 Ὁ 


阿 智 : 不 错 ， 继续 ! 
小 莫 : 再 单 击 “ 页面 布局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 的 “纸张 方向 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 
选择 “ 横 癌 ”命令 ， 将 当前 节 【〈 第 2 节 ) 的 页 面 设置 为 横向 ， 如 图 2-39 所 示 。 


阿 智 : 很 好 ! 那 如 果 除 了 第 2 页 横向 外 ， 其 余 页 面 全 部 纵向 ， 又 该 如 何 设置 呢 ? 

ἠν5. 再 次 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 的 “分 隔 符 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 
中 选择 “分 节 符 ”下 的 “下 一 页 ”命令 ， 并 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 
的 “纸张 方向 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “纵向 ”命令 ， 将 第 3 节 的 纸张 设置 为 纵向 ， 如 
图 2-40 所 示 。 


Pep PE ee μμ mmm 


PL ΙΑ BVT [i 


2 ~ 
KE 图 2-40 第 2 次 分 节 分 页 并 将 纸张 设置 为 纵向 > 


阿 智 : Pass ! 


2.1.8 ΕΙ ΞΜΠΙΝΜΣ ΕΕ ΦΙΝ 


ναι 师 伟 这 一 番 悉 心 指 教 ， 真 是 令 我 对 Word 刊 目 相 看 啊 ! 

阿 智 : 嘴巴 这 么 醋 ， 又 有 什么 企图 了 吧 ? 

小 意 : 嘿 咖 ， 我 这 点 小 心思 ， 哪 逃 得 过 您 老人 家 的 法 眼 呢 ? 

阿 智 :说 吧 。 

小 意 : 再 教 我 做 几 个 漂亮 的 封面 吧 ! 

阿 智 : 其 实 封面 不 算 什 么 事 儿 ， 随 便 挑 一 个 Word 内 置 封面 改 改 就 行 。 

εαν 啊 ， 从 未 听 说 过 ， 哪 来 的 内 置 封面 ? 

阿 智 : 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “页 面 ” 选 项 组 中 的 “封面 ”按钮 ， 如 图 2-41 所 示 。 

ΙΝ: 原来 如 此 ! 

阿 智 ， 可 以 拖 动 右 侧 移 滚动 条 查看 封面 库 ， 也 可 以 单 击 “Office.com 中 的 其 他 封面 ”按钮 查看 微软 官网 资 


5- «Ὁ 


源 ， 选 中 一 个 作为 封面 ， 另 外 ， 还 可 以 删除 当前 封面 或 将 所 选 内 容 保存 到 封面 库 ， 如 图 2-42 所 示 。 
ε.α. 去 | et πατε 


封面 
= 小 αι Αλ. πας, 
可 表格 | 图 片 ”范文 
;三 分 页 Ἢ 
页 面 ”| 表格 在 线 资源 
添加 封面 
. 您 的 文档 梅 通过 时 尚 封 
画 给 人 久 下 良好 的 等 一 
印象。 
[键入 文件 标题 ] 
. 通过 在 "设计 "选项 卡 上 
5 ”| | i i 而 末 
: 彭 显 个 性 。 


小 草 : 那 如 何 更 改 或 删除 封面 
中 的 内 容 呢 ? 

如 果 想 更 改 图 片 ， 可 以 
右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快 
捷 菜 单 中 选择 “更 改 图 
片 ”命令 ; 如 果 你 想 修 
改 文字 ， 可 以 在 内 容 控 
件 中 直接 编辑 或 删除 文 
Ἔν 如 果 想 删除 茶 个 内 
容 控 件 ， 可 以 右 击 内 容 
控件 ， 在 弹出 的 快捷 菜 
单 中 选择 “删除 内 容 
控件 如 图 2-43 
所 示 。 


阿 智 : 


” A 
ΠΠ -σ, 


引用 邮件 ΞΕ 


ΕΕ ΠΠ [a| | [4 
ΡΕ 


加 office.com 中 的 其 他 封面 (M) 
ΕΚ 删除 当前 封面 (R) 
[ῃ" 梅 所 这 内 容 保存 对 封面 话 (: 


DD 


ΡΠ 


ν 


ὁ 3951) 
58 复制 (O 
δρ 39 {ο 粘贴 选项 : 
Ε 复制 IO τπτ 
Κῶ 粘贴 选项 : 定义 (D) 
[52 [4 ΓΑ 同义词 W ， 
编辑 图 片 (E By Ε5ί5) 
另存 为 图 片 (9)... QE 英语 助手 (A) 
ει 更 改 图 片 (A).…. N ( 48488 Bing 省 索 (E) 
18; 组 合 (G) 删除 内 容 控 件 (E) Ν | 
Ἡ, 置 于 顶层 (F 又 字 重 选 (V) | 
Ὁ Ἐσββικ 插入 中 | 
合 、 起 沪 半 0.… 撞 除 单元 格 (D).… 
日 ”搬入 要 注 图 ποφπίπρ.. | 
至 自动 六 行 (W ; 边框 样式 (B) » 
Ἡ ”大 小 和 位 置 (ZZ)... [4 «ΞΕΡΟ... 
ὃν 设置 图 片 格式 (O)... 晤 表格 屋 性 (R).. 


RS 图 2-43 太志 图 片 或 内 容 控件 以 


选择 相应 操作 一 


在 阿 智 的 耐心 指导 下 ， 小 慧 开 始 对 Word 有 了 全 新 的 认识 ， 不 但 很 快 学 会 了 Word 文 档 的 结 


构 化 ， 而 且 掌 握 了 目录 和 页 码 的 制作 要 领 。 可 是 一 想到 各 式 各 样 的 文档 要 求 和 自己 那 点 排版 水 


平 ， 她 觉得 很 有 必要 趁机 向 阿 智 多 多 请 教 一 番 。 


/]ν63: | 
: 没关系 ， 可 以 单 击 下 面 的 “详细 信息 ” 按 | 
钮 ， 搜 索 联 机 帮助 。Word 帮 助 是 最 好 的 老 | 


: 师傅 ， 有 没有 什么 好 办 法 既 不 影响 Word 结 | 


构 ， 又 能 快速 美化 文档 呢 ? 


: 当然 有 ! 利用 主题 和 样式 。 
， 主题 是 什么 ? 
: 还 是 让 “Word 君 ”自己 跟 你 解释 吧 ! 打开 ὶ 
2.1.5 节 的 文档 ， 先 看 一 下 “设计 ”选项 卡 | 


里 有 什么 。 


: 左边 第 一 个 就 是 “主题 ”按钮 。 | 
: 没 错 ， 你 把 鼠标 指针 移 到 “文档 格式 * 选 | 
项 卡 中 的 “主题 ”按钮 ， 停 留 片刻 ， 如 图 ὶ 


2-44 所 示 ， 看 到 屏幕 提示 了 吗 ? 


: 看 到 了 ，“ 当 前 : Office 主 题 ”。 | 
: 是 的 ， 还 提示 你 可 以 更 换 主题 并 赋予 文档 | 
即时 样式 和 适当 的 个 性 。 主 题 的 概念 ， 就 | 


大 概 明白 了 ， 不 过 还 是 有 点 抽象 。 


师 ， 建 议 你 多 多 使 用 。 


δι 
. αυ 
σσ. 
ο ΝΑΡ 


ο. το 
μ.. .. μα 


当前 : Office 主题 


选择 新 主题 以 赋予 文档 


ναι 没 想到 微软 考虑 了 这 么 多 细节 啊 ! 

阿 智 : 好 东西 有 的 是 ! 现在 单 击 “主题 ”按钮 ， 看 看 有 什么 好 玩 的 。 

ναι 貌似 除了 O 什 ce 主题 之 外 ， 还 有 更 多 主题 可 以 选择 。 

阿 智 : 没 错 ， 再 把 鼠标 指针 移 到 其 他 主题 (如 “积分 ”主题 ) 上 ， 如 图 2-45 所 示 ， 有 什么 变化 ? 


"中国 + 
视 规 提 供 了 功能 强 六 的 方 梁 才 助 您 证 明 您 的 况 点 。 当 您 单 击 联 机 视频 时 ， 可 以 
office 在 契 奚 泽 加 的 祝 磊 的 售 入 代码 中 过 行 糙 同 。 您 也 可 以 镍 入 一 个 关 链 字 以 联机 搜 
素 景 泛 合 您 的 文档 的 视频 。 为 使 您 的 文档 美 高 专业 外 观 ，Word 提供 了 页 居 、 
Office 环保 πι πο το 页 县 、 封 面 和 文本 框 设 计 ， 这 些 设 计 可 互 为 补充 。 例 如 ， 您 可 以 梁 加 匹配 的 寺 


ΞΕ 一 平面 切片 单 击 “ 托 入 ”， 然 后 从 不 同 岸 中 地 择 所 需 元 案 。 宇 题 和 样 江 也 有 助 于 文 裙 保持 


高 子 


επ γε | αχ || «ελ | 协调 。 当 您 单 击 设计 并 过 择 新 的 主题 时 ， 图 片 、 图 表 或 - SmartAr 图 形 将 会 更 改 
στι τν ἀπ τε μαπφήξε. ἀελκο, ΕΗΜΕΦΣΓΕΚΜΙΕΦΗΞΕ. ΚΠ 


8 | 在 需要 位 置 出 现 的 新 切 令 溺 - Word- 中 保存 时 间 。4 
文 文 | 文 文 
-- --- 车 相 更 俯 轩 片 返 应 文档 的 方式 ， 请 音 者 该 图 片 ， 图 片 之 边 将 会 显示 有 居 志 项 浓 
邹 。 当 处 理 胡 格 时 ， 关 者 受 党 加 行 误 列 的 位 置 ， 然 后 单 击 加 号 。 放 新 的 阅读 视 


重 设 为 模板 中 的 主题 (R) 


[ΕΙ 浏览 主题 (g). 居中 国 污 更 加 容 曙 。 可 以 亲本 文档 甘 些 部 分 并 关注 所 需 广 本。 和 如果 论 达到 结 四 


多， 保存 当前 主题 (A)... 
| ΑΣΠΡΑ δε, ννοιά 会 记 住 您 的 你 止 位 置 - -- 即使 在 号 一 个 设备 上 。" 


ο 


ΕΖ. 


< 一 网 7 πα μον». ~ 
图 2.45 在 不 同 主题 之 间 移 动 光 标 并 观察 页 面 变化 《所 见 即 所 得 》 2 


小 意 : ΕΕ! 这 就 是 传说 中 的 “所 见 即 所 得 ” 吧 ? 我 就 选 这 个 “积分 ”主题 了 。 


阿 智 : 好 。 现 在 把 鼠标 指针 移 到 “文档 格式 ”选项 组 “传统 样式 ”按钮 ， 看 看 又 有 什么 变化 ， 如 图 2-46 
所 示 。 

καν 标题 下 面 加 了 条 线 ， 颜 色 也 变 漂亮 多 7 了 ! 

阿 智 :如 果 想 要 看 更 多 的 样式 集 ， 可 以 单 击 “ 其 他 ”按钮 。 看 看 这 个 “流行 ”的 样式 集 效果 如 何 ， 如 
图 2-47 所 示 。 


Office 效 紊 手册 早 做 完 ， 不 加 班 


τ - 
.. .Ν "8 标题 κ 标题 
.., .. ... --------- μ.ι 
Εαν Ann ο Δὲ Ne, δ. 53 πο Ὅο ο 0, 000 ε.ι δν ες 
主题 On Μπήκε A NN ᾿ Τ᾽ 
EL “κ... .. κ... Φε ο. 4Φ481148664 απο δε κκκκεε.. ο... A 
一 49.49. :4 89. α | “11844 τν. DELLEE ELELELILLE 1. κι 1“ καὶ πε5}. ἐδ εν ο. πὲ σελ. - ...... 


μα. 


ἘΚ ΚΕΤΧ ΕΒΕ ΧΕΗΣΕΒΊΈΕΣΘΦΕΚΑ, ΚΈΕΦΑΟΚ ΧΡ, τμ 
ἘΦ ΑΧ ΚΛΗΩ ΒΡ ΕΠΗΊ, ἘἑΠλὲλ- ΧΗΣ ΚΕ 88Έ 
ΧΗ. ΞΘΈΒΞΧΚΚΡῬΕ ΛΕ, Word 授 供 了 页 大 、 页 谢 、 卦 盏 和 文 太 
框 设计 ， 这 些 设 计 可 互 为 补充 。 例 如 ， 您 可 以 添加 匹配 的 封 宣 、 页 慎 和 提要 栏 。.， 

单 吉 “插入 ”， 人 然后 从 不 同 订 呆 违 探 所 禹 元 素 。 主 题 和 梓 实 也 有 助 于 文档 保持 协 
5. ἀξ ΕΕΚ 8 ΞΞΗ, ΕΠ. ΕΛΑ: ὉπαπΑιγ 图 形 将 会 更 局 以 区 配 新 
的 主题 。 当 应 用 符 基 时， 您 的 标定 会 过 行 更 伺 以 区 配 新 的 主题 。 使 用 在 贰 要 位 于 出 胸 
药 新 按 所 在 - Word- 中 保存 时 间 。,， 

若 要 颁 改 轿 片 授 应 文档 的 方 义 ， 请 单 而 该 图 片 。 图 片 沥 这 将 会 显示 布局 进项 按 贸 。 
当 爷 至 表格 时 ， 单 而 要 添加 行 藉 列 的 位 醒 ， 铸 后 单 击 和 加 号 。 在 新 的 同 读 祝 西 中 同 起 天 
加 雁 兵 。 可 以 折 鱼 文档 菜 些 部 分 并 关注 所 希 文 本 。 如 果 在 达到 结 思 处 之 前 壳 要 停止 赎 
取 ，Word- 会 论 位 您 的 停止 位 置 - -* 即使 论 另 一 个 设备 上 。. 


北京 + 


视频 多 供 了 太 能 强大 的 方法 帮助 您 证 明 您 的 吏 点 。 当 您 单 击 联 宙 视频 上 时， 可 以 让 起 


τς ως μα ο 
重 轩 为 默认 样式 集 (R) 
另存 为 新 样式 集 (S)... 


图 2?-47 ά ΑΝ’ αμ 


取 更 多 样式 集 Ἢ 


ναι 好 看 ! 束 换 IJA 了 ， 如 图 2-48 所 示 。 


阿 智 : 还 可 以 通过 “颜色 ”、“ 字 体 ”、“ 段 落 间 距 ” 等 选项 ， 更 改 或 自 定 义 各 种 风格 效果 ， 如 图 2-49 
所 示 。 


{άλλα td ἐκ λό 
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Κ- Σερ θ:. .. 
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e 2007 - 2010 


μ.ς ἐπε 


时 做 十 ， 不 加 班 


ναι 看 来 Word 的 功能 超 乎 我 想象 啊 ! 
阿 智 : 没 错 ， 有 空 好 好 琢磨 琢磨 吧 。 


ναι 师傅， 如 果 所 有 主题 风格 ， 我 都 不 太 喜 欢 呢 ? 

阿 智 : 怕 跟 别人 撞 衫 ? 

νεα. 额 ， 你 怎么 知道 ? 

阿 智 : 子 上 日， 女人 衣柜 里 永远 少 一 件 衣 服 ， 女 人 鞋 柜 里 永远 少 一 双 鞋 。 

Ίνκας 好 吧 ， 我 承认 我 有 内 涵 。 

阿 智 : 轮 到 我 无 语 了 。 你 想 从 哪里 改 起 ? 

小 意 : 束 “ 中 国 ” 这 里 吧 ， 最 好 不 要 边框 线 ， 填 充 颜 色 深 一 点 ， 字 体 颜色 改 成 白色 ， 字 骨 大 一 点 。 

阿 智 ， 明 白 ， 让 样式 来 大 显 身 手 吧 ! 

κας 样式 ? 就 是 快速 生成 文档 结构 图 的 那个 样式 〈 见 1.2.2 节 〉 3 

阿 智 ， 对 ， 样 式 是 字体 、 字 号 、 段 落 等 格式 设置 命令 的 组 合 ， 它 包含 了 对 正文 、 标 题 、 页 届 、 页 脚 等 内 
容 设置 的 格式 。 当 将 某 样 式 应 用 于 文档 中 的 某 些 段落 后 ， 这 些 段落 将 保持 完全 相同 的 格式 设置 ， 
而 一 旦 修改 了 该 样式 ， 这 些 段 落 格式 将 随 之 发 生 改变 。 

ΙΝ: 感觉 超 厉害 的 样子 ! 

阿 智 : 厉 不 厉害 ， 马 上 见证 ! 你 看 ，“ 中 国 ” 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 对 应 哪 一 级 标题 ? 

小 总 : 标题 1。 

阿 智 ， 没 错 ， 右 击 “ 标 题 1” 按 钮 ， 弹 出 下 拉 菜 单 ， 选 择 “ 修 改 ” 命 令 ， 如 图 2-50 所 示 。 


ΕΝ 1. 一 一 - ΓΣ 
ο 1. | AaBbCcD AaBbCcD ΑαΒβΟε! WaBbce Babce - ee 
ΞΞΙΙΈ-δ-ηῆ- | 5χ| πα παπα | πᾶ“! ---- Ἔκ ΓΙΤΕ 
| | 更 新 标题 1 以 匹配 所 选 内 容 P) ἓ 
Ε.Ε 5 在线 范 文 | ΕΞ Δ 信 下 MW) : 
κ 2 4 6 8 10 12 14 18 18 20 221 24 2 2 30 32 34 36 全 选 (S): (无 数据 ) 
| 从 样式 库 中 铀 除 (G) 
ή | 添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 
δι τε σσ. ων αυ 4581, ΒΤΙΥ ΕΕ ο ο | 


小 意 : 弹出 “修改 样式 ”对 话 框 ， 接 下 来 怎么 设置 呢 ? 
阿 智 : 建议 先 选 中 “自动 更 新 ” 复 选 框 ， 再 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “边框 ” 命 
令 ， 如 图 2-51 所 示 。 


第 ο. τν ΝΕΙΙΟΣΟ 


名 称 (N): 标题 1 | 


Wk 
πα. I Οὗ. :« 


ου το . .« 


格式 
πα σαν] | 国 国 υ | 
目 


[στα] ε ε 


| δω μπω ὁ 
~ 251 修改 样式 ”对 话 框 . 


2-52 设置 为 无 边框 ο -- 


Οσο ΤΗ 早 做 完 ， 不 加 班 


阿 智 : 没 错 ， 注 意 观 察 预览 区 域 的 变化 。 当 然 ， 也 可 以 通过 单 击 预览 区 左边 和 下 边 的 四 个 按钮 来 修改 
边框 。 

ναι 明白 ， 很 直观 ! 

阿 智 : 边框 搞定 ， 就 可 以 切换 到 “ 底 纹 ”选项 卡 ， 改 成 你 喜欢 的 填充 颜色 ， 如 图 2-53 所 示 。 


边框 (B) πα | (S) 
填充 预览 
[一 一 
. Έως 
-十 十 
-TFTTFFFTT 
无 车 色 (N) 
ὁ πεμαµ).. 
应 用 于 人: 
απ 四 


(7 


SS 图 2-53 修改 填充 颜色 


νεα 完成 修改 后 单 击 “确定 ”按钮 。 

阿 智 : 对， 返回 “修改 样式 ”对 话 框 ， 检 查 一 下 预览 效果 。 

小 苇 : 再 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 

阿 智 : 没 错 。 

Ίνα ΠΕ! 标题 文字 怎么 不 见 了 呢 ? 

阿 智 : 别 紧 张 ， 这 是 因为 你 没有 修改 文字 颜色 。 一 旦 修改 了 这 个 标题 的 文字 颜色 ， 其 他 同类 标题 的 颜色 
也 会 目 动 更 新 。 

ναι 真 的 么 ? 

阿 智 : 对 ， 因 为 刚才 修改 样式 时 选中 了 “自动 更 新 ” 复 选 框 ! 

小 苇 : 原来 如 此 ! 我 马上 修改 字体 颜色 。 果 然 ， 所 有 一 级 标题 都 自动 更 新 了 ! 太 方 便 啦 ， 如 图 2-54 所 示 。 

阿 智 : 除 此 之 外 ， 还 有 一 种 方法 可 以 批量 更 新 样式 。 

小 起: 怎么 做 呢 ? 

阿 智 : 单 击 “ 号 航 ” 任务 窗 格 中 的 二 级 标题 “北京 ”。 

νεα 利用 “导航 ”任务 窗 格 定位 真 快 啊 ! 

阿 智 : 可 以 设置 一 下 水 平 居 中 〈 按 Ctrl+E 组 合 键 》 ， 然 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “样式 ”选项 组 中 右 击 当 


-Wi 


第 之 草 Μκλως. 


前 样式 (标题 2) ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “更 新 标题 2 以 匹配 所 选 内 容 ” 命 令 ，“ 标 题 2” 样 式 
立即 自动 更 新 ， 如 图 2-55 所 示 。 


黑体 (中 文 标 -|11 -!Α͂ αἲ | Αα- | ἂν “ΑΙ 
Β ΠΠ τος xX, κ᾽ 和 -之 六 昌国 多 


Γα 


ρίξε ΓΙ{ΕΕ ΧΕ“ Π8}{ειἑ85{κ695ἑπ. 5 φαει 465647, οκ θελα 


ΕΞ 


πρβ 
αλ {μι 1 να 1ο αμα ο οσα μα ασε 16546 


= 
图 254 样式 的 自动 更 新 效果 

ri 二 v= 14 εδ. δΙ ΡΤ 9 οκ 

= “7 ΕΕ Ἀγ | δὲ | AaBbCcD AaBbCcD KaBbce | BaBbce . re 
.Ξξ τὸ" ” ο ο " 本 新 超时 2 以 EE 本 所 迁 内 容 () 

Επ. α 在 线 范文 6, 修改 斧 
ώ 2 4 8 人 10 12 14 18 18 20 22 24 28 28 30 32 34 36 38 42 全 迁 (S) (无 数据 ) 
με 重 命名 (N).. 
Επ ΕΡΕ (6) 


ΡΑΕ 68 ΤΡΙΒΕΣ ΚΘΘ ΠΒ} ΕΙΣΑΙ ΦΑΟΕ ΑΠ. Ξἑ54ἑ“γδεΡ| 46657, 5Η ΕΛΙΑ”, 
αλ {δ ΡΜΙΤΑΑΗ. σσ λετε βα αΙξβ 60 ΘΟ4ἑ4ΐξ, Ἀ 
ΕΑΝ ΠΡ 2ΛΑΕ, ννοια 48. ΞΑ͂, ΡΑΦΙΑ ΛΕΙθ1, ΞΘΞ1ΘΠ5ΓΖ 
3. (ώς, ΚΠΤΙΚΏΣΤΙΤΒΡΘΘ5ΒΙ. ΞΕΈΙΕΞΕ. « 


添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


ΒΙ. 和 


Σεβ ιδατβμς, ΑΦΗ, ΕΕΒΕ ΠΑΕΙ. ΠΡΕΠΕΙ 
ΕἾ, βλ, ΜΕΘ. πμ ΡΠΙΕΡΠΕΦ. βκή κ 
ΕΚἑΕΒΙΖλ2ΞΠΕΡΤΝΕΚαΙ, Φασικειβ ΖΗΗΞΦΙΕΜΕΠΙ, ννοιό ΞΙΕΦΑΡΑΡΙΕ/Τ 
α- ϱαΦας- ΡΚΕὼε. 


Ζ ο. 
图 2-55 更 新 样式 以 匹配 所 选 内 容 2 


Θιαϊαε;ΦΨΙ {τ “ΠΠ; 


νεα. ΕΕ! 真是 异曲同工 ， 妙 不 可 言 ! 

阿 智 : 如 果 想 了 解 样 式 的 更 多 功能 ， 可 以 通过 “样式 ”任务 窗 格 按 Ctrl+Alt+Shift+S 组 合 键 进行 更 多 设 
Ἑ, ΒΙΒΙ ΣΑΜΙ ΡΙΡΙΗΣΓ. 

Ίνκας 好 ， 看 来 以 后 我 一 定 要 多 琢磨 琢磨 了 ! 


. μ ἢ - pp, 
ο oe 


< | 


7 
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阿 智 ; 下 面 帮 你 解决 多 级 编号 的 问题 。 多 级 编号 必须 能 够 适应 文档 结构 的 变化 而 自动 更 新 ， 如 果 采 用 普 
通 的 自动 编号 或 手工 编号 ， 一 旦 进行 文档 结构 大 调 束 ， 不 但 修改 烦琐 ， 而 且 难 免 错 误 。 

νι 是 啊 ， 我 现在 弄 的 规章 制度 就 是 这 种 情况 ， 太 纠结 了 ， 那 应 该 怎样 操作 呢 ? 

阿 智 ， 沿 用 2.2 节 的 演示 文档 ，OK? 

να, 好 ! 

阿 智 ， 先 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “段落 ”选项 组 中 的 “多 级 列表 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 定 
义 新 的 多 级 列表 ”命令 ， 在 弹出 的 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 中 ， 单 击 左 下 角 的 “更 多 ”按钮 ， 
如 图 2-56 所 示 。 

νι 先 定义 1 级 列表 ? 

阿 智 ， 对 ， 将 光标 移 到 “输入 编号 的 格式 ”文本 框 内 ， 在 自动 编号 “中 ”的 前 后 可 以 输入 任意 文字 ， 如 
“第 ”和 “篇 ”( 注 : 切 勿 以 手工 编号 替代 自动 编号 ) ; 在 “此 级 别 的 编号 样式 ”下 拉 列 表 框 中 
选择 “一 ， 二 ， 三 ( 简 ) …”， 此 时 自动 编号 将 自动 变 成 置 ， 在 “将 级 别 链接 到 样式 ”下 拉 列 表 
框 中 选择 “标题 1” 选 项 。 请 注意 观察 预览 图 中 的 即时 变化 ， 如 图 2-57 所 示 。 
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: οωσσω δν ὦ οἴ 
< 2 


ναι 看 到 了 ， 非 常 直 观 ! 
阿 智 : 好! 接 下 来 定义 2 级 列表 。 在 “将 级 别 链接 到 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “标题 2” 选项， 选中 “ 正 
规 形式 编 号 ” 复 选 框 ， 并 确认 “起 始 编 号 ”为 “1”， 如 图 2-58 所 示 。 


要 在 库 中 显示 的 级 别 (H): 


ων 避 


一 -1.1.1.1.1.1.1.1。 ee 


重新 开始 列表 的 间隔 (R): 


Dy 1 bel _58 βλ ΠΕ Γ᾽ 
图 2-57 定义 1 级 列表 - >、 图 2-58 定义 2 级 列表 


νι 编号 格式 和 预览 效果 也 自动 更 新 了 ， 这 个 “正规 形式 编号 ”真是 神奇 啊 ! 


Office 人 效率 手 骨 早 做 完 ， 不 加 班 


阿 智 ， 没 错 。 以 此 类 推 ， 对 3 级 编号 、4 级 编号 进行 设置 ， 如 图 2-59 所 示 。 
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259 定义 3、4 级 列表 ”= 
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νεα 预览 图 中 有 缩 进 的 效果 ， 如 果 全 部 取消 缩 进 ， 又 该 如 何 操作 呢 ? 

阿 智 : 只 要 单 击 “ 设 置 所 有 级 别 ” 按 钮 ， 将 各 级 编号 的 文字 位 置 和 缩 进 量 全 部 设置 为 0， 单 击 “确定 ” 按 
钮 返回 “定义 新 多 级 列表 ”对 话 框 ， 预 览 图 随 之 发 生变 化 ， 如 图 2-60 所 示 。 

νεα 哦 ， 搞 定 ! 

阿 智 : 此 外 ， 编 号 之 后 默认 制 表 符 ， 可 以 改 成 空格 或 不 特别 标注 ， 如 图 2-61 所 示 。 


其 他 的 参数 设置 ， 有 时 间 你 慢 慢 玩 吧 。 现 在 可 以 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 查看 效果 了 。 


νεα, 果然 自动 生成 多 级 编号 了 ……… [Ξ! 奇怪 ， 怎 么 标题 编号 错位 了 呢 (1012-62) ? 
阿 智 : 别 紧张 ， 可 以 返回 操作 ， 重 新 定义 新 的 多 级 列表 ， 设 置 “起 始 编号 ”为 “一 ” 即 可 ， 如 图 2-63 
所 示 。 
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编号 对 齐 方式 (U): 左 对 齐 νι 对 齐 位 置 (A): 225 厘米 


πΦΙΣΩΒΩ 3545». -!! 设 村 所 有 级 别 (日 
NR 


图 2-62 错位 的 标题 编号 ”3 


ww 


输入 编号 的 格式 (DO): | | 二 
Ἔκε.. “τ 


μασ 


| ποσο |- 
“字体 加 -| 门 重新 开始 列表 的 间隔 (R): 


二 图 763 λε σης 


一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


νά 果然 奏效 ! 可 是 为 什么 会 出 现 这 种 情况 呢 ? 
阿 智 : 微软 偶尔 也 会 恶作剧 ! 


阿 智 : 现在 ， 你 可 以 见证 多 级 列表 的 神奇 了 。 

ναι 果然 神奇 啊 ! 不 管 文档 结构 发 生 什 么 变化 ， 各 级 编号 和 对 应 的 标题 样式 都 会 自动 更 新 。 
阿 智 : 别 未 了 更 新 目录 哦 ! 

小 总: 可 是 ， 怎 么 目录 标题 前 面 也 有 编号 了 呢 ? 

阿 智 : 可 能 还 是 微软 的 恶作剧 吧 。 把 目录 标题 的 样式 修改 为 “标题 ” 试 试 ， 如 图 2-64 所 示 。 


AaBbCcD AaBbCcD 上 AaB 1.1 Αα 
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᾽ 
κα 


NS 
ναι 正确 ! 我 再 更 新 一 下 目录 。 


2.3.2 4 κ] 


本 一 人 
所 图 2-64 将 目录 标题 的 样式 修改 为 “标题 


阿 智 : 其 实 ， 除 了 标题 编号 ， 图 片 和 表格 往往 也 需要 编号 ， 以 便 生 成 图 表 索 引 目 录 或 交叉 引用 。 

νεα: 感觉 越 来 越 “ 高 大 上 ”了 。 

阿 智 : 想 学 吗 ? 

ναι 当然 ! 多 多 益 善 。 顺 便 问 下 师 伟 大 人 ， 除 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 中 的 “图 片 ” 按 
钮 外 〈( 见 图 2-65) ， 还 有 其 他 方式 插入 图 片 吗 ? 


so « 


阿 智 ， 按 CtrlIHC 和 CtrlH+V 组 合 键 也 可 以 。 


小 芒 : 这 么 简单 的 方法 ， 我 怎么 没有 想到 呢 ? 那 就 用 这 张 图 吧 。 
阿 智 : 好 ， 右 击 图 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “插入 题 ; 


DF sa 


Md 形状 SmartArt 图 表 ΒΕΒΕΙΕΙ 


插图 
-.. 


RS 


εαν 好 ， 弹 出 了 “ 题 注 ” 对 话 框 。 


第 > 章 ΚΩΝ 


”命令 ， 如 图 2-66 所 示 。 


ἡ Ὢ 


ἥ κ) 


[5] 


ἃν Ξπττ 
ΕΕ εΞΞΙ(Ο] 
ΠΝ 粘贴 选项 : 


τί. 


另存 为 图 片 (S).. 
多 ΞΕΑΤΕΙΕΙ(Α)... 


156 λ.ΞΏΞΕΝῚ.. N 
白 动 汇 行 (WV) ; 


ZE 


大 小 和 位 置 (加 .… 
设置 图 片 格式 [ 〇 ).. 


κ Η ΙΒ! [5] βΡ 


nn 


阿 智 ， 没 错 ， 可 以 选择 一 个 内 置 标签 ， 也 可 以 新 建 一 个 标签 ， 如 图 2-67 所 示 。 


要 注 (O: 
|Figure 1 
选项 


位 置 (P): | 所 选项 目下 方 
Γ 是 注 中 不 包含 标签 (E) 


-- 


ΙνΞ:: 那 能 按 章节 编号 吗 ? 


一 一 一 一 


2-67 新 建 题 注 标 


阿 智 : 当然 可 以 。 只 要 单 击 “编号 ”按钮 ， 在 弹出 的 “ 题 注 编 号 ”对 话 框 中 选中 “包含 章节 号 ” 复 选 
框 ， 在 “章节 起 始 样式 ”下 拉 列 表 框 中 选择 一 个 标题 样式 〈 如 标题 2) 即 可 ， 如 图 2-68 所 示 。 


ἃ 5 


Ο{ςολξ κέ 1 ΠΗ σε, ΠΠΗΕ 


包含 章节 号 人 


使 用 分 隔 符 (E): | 一 (长 划 线 ) 
示例 : 图 表 了 -1 , 表格 1-A 


| 
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ο ο Ες 
268 ΑΛΤὼΣ 
ναι 哦 ， 这 个 编号 后 面 可 以 加 上 文字 说 明 吗 ? 

阿 智 : Of course ! 

小 意 : 那 表格 编号 的 制作 方法 应 该 也 差不多 吧 。 

阿 智 : 没 错 。 如 果 需 要 对 表格 单独 编号 ， 只 要 改 个 标签 就 行 ， 或 者 与 图 片 共用 一 个 标签 。 
εαν 哦 ， 我 把 刚才 的 新 标签 改 成 “图 表 ”， 就 可 以 共用 了 吧 。 

阿 智 : 可 以 。 反 应 这 么 快 ， 你 这 是 最 强大 脑 啊 ! 

小 草 : 师傅 过 奖 啦 ! 喷 ， 好 像 不 能 直接 改 标 签 。 

阿 智 : 对 ， 可 以 删除 后 重新 状 加 。 

εαν 搞定 ! 请 师 传 大 人 检验 我 的 成 果 吧 ， 如 图 2-69 所 示 。 
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第 之 草 ΝΕΙΙΟΣΟ 


阿 智 ， 哈 哈哈! 

ΙνΞ:: 图 表 也 可 以 设置 目录 吧 ? 

阿 智 : 当然 ， 只 要 单 击 “引用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ” 选 项 组 中 的 “插入 表 目 录 ” 按 钮 ， 弹 出 “图 表 目 录 ” 
对 话 框 ， 在 “ 题 注 标签 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “图 表 ” 选 项 ， 取 消 选 中 “使 用 超 链 接 而 不 使 用 页 
码 ” 复 选 框 ， 最 后 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 2-70 所 示 。 


索引 (X | 目录 (C) | 图 衣 目 录 (D | 引文 目录 (A) 


显示 页 码 (S) 
页 码 右 对 齐 (Q) 


一 一 


ναι 跟 目 录 完 全 一 样 ， 这 样 查询 图 表 融 方便 多 了 ， 如 图 2-71 所 示 。 


ας 1.1-1 45148 5ΓΕΛΙΩΑΕ 


ο ο πα - 5 ΠΠΗΕ 


2.33 


να 师傅 ， 我 突然 想到 还 有 
一 种 编号 。 


τὲ 1 而 插入 尾 注 1 局 ,插入 尾 注 
ΤΝ λε “τ παν - ΕΙ ΛΕΣ - 1-6 - 
Αι 很 多 书 中 会 在 一 些 人 名 Ὥππαα πο; 

或 专业 术语 旁 添 加 注解  。 

编号 ， 这 种 效果 如 何 实 iL wa 3ἩἹ 

现 呢 ? 一 
阿 智 : 用 脚注 或 尾 注 呀 ς-. 图 2-72 插入 尾 注 并 显示 备注 _ 


νεα: 请 师 传 指点 ! 

阿 智 : 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 
“脚注 ”选项 组 中 的 
“ΒΛΕΕῚΣ ΕΠΙ, ΒΕ 
转 至 文 尾 ， 输 入 尾 注 的 
文字 说 明 即 可 。 如 果 需 
要 返回 或 切换 ， 只 要 单 
击 “ 引 用 ”选项 卡 的 
“脚注 ”选项 组 中 的 
“显示 备注 ”按钮 即 
可 ， 如 图 2-72 所 示 。 


ναι 那 尾 注 的 编号 格式 可 以 
修改 吗 ? 

阿 智 : 当然 ， 只 要 单 击 “ 引 
用 ”选项 卡 的 “脚注 ” 
选项 组 中 的 “更 多 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 “脚注 和 
尾 注 ”对 话 框 中 修改 编 
号 格式 即 可 ， 如 图 2-73 
所 示 。 


/|ν65: 


阿 智 : 


/|ν68: 


ες ο Ἐν Μιλς. 


那 脚注 又 是 什么 呢 ? 

脚注 与 尾 注 非常 相似 ， 主 要 差别 在 于 注解 位 置 与 默认 编号 格式 。 脚 注 位 于 页 尾 ， 上 默认 编号 格式 为 
阿拉 伯 数 字 。 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “脚注 ”选项 组 中 的 “插入 脚注 ”按钮 ， 输 入 脚注 的 文字 说 
明 ， 一 个 脚注 就 生成 了 ， 如 图 2-74 所 示 。 

真是 好 玩 又 好 用 。 


下 一 条 脚注 ~ - . 
πιο ΒΕΒΙΓᾺ. 


BR μα. ' 


ποκα 


图 2-74 插入 脚注 


: 在 长 文档 中 ， 图 表 、 公 式 、 数 据 等 内 容 往往 被 多 处 引用 ， 此 时 就 会 用 到 交叉 引用 功能 。 

: 莫非 ， 图 表 编 号 ( 题 注 ) 就 是 为 交 又 引用 而 生 ? 

: 可 以 这 么 理解 。 在 需要 交叉 引用 的 地 方 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ”选项 组 中 的 “交叉 引 
用 ”按钮 ， 如 图 2-75 所 示 。 


: 如 果 引 用 刚才 那 张 图 片 ， 应 该 如 何 设置 呢 ? 
: 在 弹出 的 “交叉 引用 ”对 话 框 的 “引用 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “图 表 ” 选 项 ， 在 “引用 内 容 ” 


下 拉 列 表 框 中 通常 选择 “只 有 标签 和 编号 ”选项 ， 在 “引用 哪 一 个 题 注 ”列表 框 中 选择 刚才 那 张 
图 片 ， 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 2-76 所 示 。 
ss 


Ρις ΦΑΝ τῶ. ΠΒ 


| 引用 邮件 ΠΗ ”视图 。 加 载 顶 ΑΒΘΥΥ FineReader 12 


οἣ, 9 538 Ὁ Βλ888 | 中 心目 插 和 索引 | 中 Ὠπλβσβα | 包括 ΘΕΡ 3 ἯΡΎΝ 
τν μας "| Ντ ΕΕ 4 引文 了 更 新 表格 
ΠΝ ὃ 55: 引文 目录 
- 2 ΕΕΡΙΗΙΗ ΕΥΧΗ ΡΣί, 1854111895, ΕΣ 
ἢ 7, 255ε}5λπ{τ5{7|66125, ΧΕ 625715. ΠΜ ΘΗ 
; ο λος ν21-7 
5 Ἱ 1.318. 
ἕξ Ἠ 21 “交叉 引 
να: 明日 。 
阿 智 : 好 ， 现 在 把 光标 移 到 交叉 引用 的 内 容 处 ， 看 有 什么 变化 ? 
νεα 会 有 信息 提示 ， 当 按 住 Ctrl 键 时 光标 会 变 成 手 形 ， 单 击 就 能 访问 链接 ， 如 图 2-77 所 示 。 
Έτ ΑΡ πε ο 
按 住 Ctrl 并 单 击 可 访问 链接 
ΖΠ[ΗΠΕ. 1.Ίῃή 电 示 。 - 
-- μπας 
εἰ 在 交叉 引 用 处 按 住 Ctrl 键 并 单 击 可 访问 链接 - 
阿 智 : 对 ， 会 跳 转 到 引用 的 图 片 处 。 
λατ 这 个 功能 很 实用 ! 那 怎么 返回 呢 ? 
阿 智 : 使 用 Alt+ 一 组 合 键 ， 就 能 返回 ， 使 用 Alt+ 一 组 合 键 ， 能 再 次 访问 链接 。 
/]νΞ5: αμ 我 又 学 了 一 招 ! 
阿 智 : 其 实 交 叉 引 用 还 有 一 个 经 典 应 用 案例 呢 ! 
ναι 什么 应 用 案例 ? 请 师 传 大 人 不 音 赐教 ! 
阿 智 : 唉 ， 我 怎么 这 么 无 私 、 这 么 伟大 呢 ! 先 在 文档 末尾 模拟 5 条 参考 文献 吧 。 


第 ο. Ἐν ΝΕΙΊΟΕΟ 


语音 刚 落 ， 只 见 小 慧 已 将 光标 移 到 文 尾 〈 按 Ctrl+End 组 合 键 ) 并 按 Enter 键 ， 然 后 在 半角 英 
文 状态 下 输入 文字 “=rand(5,1)”， 按 Enter 键 后 立即 生成 5 段 虚拟 文本 。 


νεα: 请 师 传 指示 ! 

阿 智 : 真是 说 时 迟 那 时 快 啊 ! 先 选中 这 5$ 段 奈 拟 文本 ， 再 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “段落 ”选项 组 中 的 “ 编 
号 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “定义 新 编号 格式 ”命令 ， 在 弹出 的 “定义 新 编号 格式 ”对 
话 框 中 修改 编号 格式 (在 保留 自动 编号 1 的 前 提 下 ， 由 “1.” 改 为 “[1]”〉， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
完成 对 参考 文献 的 编号 设置 ， 如 图 2-78 所 示 。 


小 意 : 师 传 威武 ! 

阿 智 : 现在 将 光标 移 到 需要 引用 参考 文献 的 任意 位 置 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 中 的 “交叉 引用 ”按钮 ， 弹 
出 “交叉 引用 ”对 话 框 ， 在 “引用 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “编号 项 ”选项 ， 在 “引用 内 容 ” 
下 拉 列 表 框 中 选择 “段落 编号 ”选项 ， 在 “引用 哪 一 个 编号 项 ”列表 框 中 选择 你 要 引用 的 参考 文 
献 ， 最 后 单 击 “ 插 入 ”按钮 ， 如 图 2-79 所 示 。 

小 意 : 参考 文献 的 编号 成 功 插入 。 可 是 ， 最 好 设置 为 上 标 吧 。 

阿 智 : 没 错 ， 可 以 选中 这 个 编号 ， 使 用 Ctrl+Shift++ 组 合 键 ， 设 置 为 上 标 ， 如 图 2-80 所 示 。 

小 意 : 这 样 就 漂亮 多 了 ! 唉 ， 如 果 当 初 知道 这 么 做 ， 我 的 毕业 论文 就 无 敌 啦 ! 

阿 智 : 除了 参考 文献 ， 还 可 以 交叉 引用 书签 。 

ναι 哇 ， 请 师 传 继续 支 招 ! 


一早 做 十， 不 加 班 


阿 智 : 首先 ， 要 有 书签 内 容 〈 如 一 个 数据 ) ， 然 后 选中 TA。 
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πγπ4ἑ με 7 χ}ἑ58κ|17᾽χἑππ8}{κιὶ) ωὰ | πες 四 


ο 包括 " 见 上 方 / 见 下 方 " 
ελ βΗμ. 6. μου Π /见方 


编号 分 卫 符 (S) 
ΚΞΒΊ ΠΊΕ ΞΕ ΗΖΛΠΕ, ννοτα {868 81η ξπνη: κ FE 
BT S 第 九 十 八 篇 国家 94 人 
3. θιία, ΑππΙΙΕΑΗΔΙΣΣ, ΝΤΕ πο. 
第 一 吾 篇 国家 96 

mj ΕΕ) | 8-ΞΟ-Β. Ξο7 5 
84: “Αλ”, ΛΕΕΛΟΠΕΒΕΙΕΗΙ 5 ΞΟ. πα = 
ΗΕ | 先 一 百 O 三 简 国家 99 | 
A Pe 
ΒΥ, ος Ε ρε 84) O39 攻守 py 


[2] 当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 在 想 要 添加 的 视频 的 斌 入 代码 中 进 .- 
以 联机 搜索 最 适合 您 的 文档 的 视频 。 


ΒΙ. [3] ΗΡΙ) 

[4] 为 使 您 的 文档 具有 专业 外 观 ，Word ἘΞΘΕΤΤΠΙΒ. ΠΒ. ΞΗ.. 

[5] 例如 ， 优 可 以 添加 匹配 的 封面 、 页 届 和 提要 栏 . v 
性 要 十 成 图 片 这 应 文 档 的 方式 ， 坊 9 Δε; 
δ, ΘΞΕ}Ξ7π{τ5{7ΙΒΌΙΖΕΙ, ΛΕΡ Επ 


ES 3260 将 交叉 引 用 参考 文献 编号 设置 为 上 标 一 


小 蔓 : 那 我 模拟 一 个 数据 (输入 “123456789”) ΠΒ! 

阿 智 : 好， 选中 这 个 数据 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ”选项 组 中 的 “书签 ”按钮 ， 弹 出 “书签 ”对 
话 框 ， 修 改 书 签名 (如 改 为 “数据 1”) ， 单 击 “ 添 加 ”按钮 ， 如 图 2-81 所 示 。 

νεα 哦 ， 那 接 下 来 该 怎样 操作 呢 ? 

阿 智 : 在 需要 引用 书签 处 ， 单 击 “ 引 用 ”选项 卡 的 “ 题 注 ”选项 组 中 的 “交叉 引用 ”按钮 ， 弹 出 “交叉 
引用 ”对 话 框 ， 在 “引用 类 型 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “书签 ”选项 ， 在 “引用 内 容 ” 下 拉 列 表 框 
中 选择 “书签 文字 ”选项 ， 在 “引用 哪 一 个 书签 ”列表 框 中 选择 你 要 插入 的 书签 ， 最 后 单 击 “ 插 
入 ”按钮 ， 如 图 2-82 所 示 。 


ες ο Ἐν ΕΙΣ 


小 慧 : 搞定 ! 
阿 智 : 如 果 要 多 处 引用 同一 个 数据 ， 只 需 如 法 炮制 即 可 ， 如 图 2-83 所 示 。 
{ναι 受益 菲 浅 啊 ! 


引用 类 型 引用 内 容 (R): 

[ν] 播 入 为 超 链接 (H) 包括 " 见 上 方 "/ 见 下 方 "(N) 
φΞρβα) | 

引用 万 一 个 书签 WWD: 


一 人 一 一 - 一 一 
ξ- Β 2-81 | 添加 书签 NS 82:52 交叉 引用 书 答 κ 


123456789 ΝΠΆΠ4Ε ΕΙ ΤΕΕ) 558} 5“γ8{τ0601ἑ1. 1 ΘΕΜΑΤΑ”, πι 2ξ 
«ΕΞ 9ἑ456086λγε1{5|ΗΤ. Πππιἰβὲλ--γΞ165ερἑ|1651811881π61π 69 
ας. ΧΙΕ{Ε9ΙΣΗΕΈΗΛΉΕ, ννοτα Εἑ7ΤΊΞΕΕ. 11, ΘΠΆπ1 πα ctrl ρα 
55241. βάπ, {ΗΕΚΑΡΊΙΡΤΑΓΑΗΗΠ, ΠΕΊΠΙΕΞΕΕΞ. 12345649/ 
μπω ο σος 


AAA i ; - 
交 又 引用 书签 效果 


阿 智 ， 补 充 一 下 ， 如 果 需 要 在 Word 中 插入 超 链接 ， 请 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “链接 ”选项 组 中 的 “ 超 链 
接 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 选择 链接 的 内 容 就 OK 了。 有 兴趣 的 话 自 己 玩 一 下 吧 。 
小 章 : 多 谢 师 传 指教 ! 


af 


~ 
-» ~ 


25. 


本 章 主要 介绍 了 Word 排 版 常用 的 功能 ， 如 自动 目录 、 各 种 页 码 、 主 题 、 样 式 、 多 级 列 
表 、 题 注 、 脚 注 尾 注 、 交 叉 引 用 、 书 符 和 超 链接 等 ， 掌 握 这 些 技巧 可 以 在 Word 排 版 文档 时 事 
半 功 倍 、 游 刀 有 余 。 


25.2 


排版 一 个 Word 长 文档 ， 并 参照 本 篇 方法 设置 各 级 标题 、 多 级 编号 、 页 码 和 目录 ， 并 尝试 
添加 题 注 和 图 表 目 录 等 。 


οι ὃν 
ασ, ας A LP ac 


通过 阿 智 的 指导 和 自己 的 不 断 实践 ， 小 慧 的 Word 排 版 水 平 有 了 显著 提高 ， 但 不 久 ， 她 又 
开始 纠结 另外 一 个 问题 : 表格。 


3.1.1 ΕΕ κα.α: 


小 意 : 师 传 ， 我 又 要 厚 着 脸皮 向 你 请 教 啦 ! 

阿 智 : 貌似 我 已 经 习惯 了 ， 这 次 又 是 什么 刁钻 问题 ? 
小 慧 : 我 快 被 Word 里 的 表格 逼 疯 了 。 

阿 智 : 至 于 吗 ? 来 ， 用 我 的 计算 机 消 消 气 吧 。 


茶 敬 不 如 从 命 ， 小 慧 坐 到 阿 智 的 计算 机 前 ， 打 开 Word， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 中 的 “表格 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “插入 表格 ”命令 ， 插 入 一 张 6 列 30 行 的 表格 ， 如 图 3-1 所 示 。 


νά. 
阿 智 : 
/|ν68: 


阿 智 : 
/|νΞ8: 


阿 智 : 


-Γ- | 


/|ν65: 


阿 智 : 


/|ν65: 


阿 智 : 
/|νΕβ: 
阿 智 : 


然后 ， 在 标题 行 输入 文字 ， 如 图 3-2 所 示 。 


关于 表格 ， 我 有 一 堆 问题 要 问 师 伟 。 

别 急 ， 饭 要 一 口 一 口吃 ， 问 题 要 一 个 一 个 解决 ! 

好 吧 ， 我 的 第 一 个 问题 是 ， 怎 么 把 这 样 的 表格 做 得 漂亮 些 呢 ? 
用 表格 工具 。 

哪 来 的 表格 工具 ? 


当 表格 被 选中 或 编辑 时 ， 功 能 区 上 就 会 出 现 “ 表 格 工具 ”， 如 图 3-3 所 示 ; 当 光 标 在 表格 外 时 ， 


“表格 工具 ”自动 消失 。 图 片 、 形 状 等 都 有 这 种 “工具 跟随 ”功能 。 


是 “ 远 在 天 边 ， 近 在 眼前 ” 呐 ! 我 怎么 总 是 视而不见 呢 ! 


表格 工具 
设计 | 布局 


微软 这 么 贴心 的 功能 ， 如 果 不 用 实在 可 惜 。 现 在 可 以 把 光标 移 到 “表格 工具 ”下 的 “设计 ”选项 


卡 的 “表格 样式 ”选项 组 上 ， 看 看 会 有 什么 情况 。 
光标 移 到 某 个 表格 样式 ， 表 格 就 会 发 生 相 应 的 变化 ， 如 图 3-4 所 示 。 


序 亏 品名 单价 金额 
| | Ξ 一 
表格 样式 的 实时 预览 -- 


对 ， 单 击 可 直接 套用 该 表格 样式 。 
确实 很 方便 。 


单 击 “ 其 他 ”按钮 ， 可 以 选择 更 多 表格 样式 。 此 外 ， 还 可 以 新 建 、 修 改 或 清除 表格 样式 ， 如 图 3-5 


所 示 。 


ἃ, ο 


- - μας 
“其 他 ”按钮 进行 更 多 表格 样式 的 设置 一 


一 一 一 一 


ναι 第 2 个 问题 ， 这 种 分 页 显示 的 表格 ， 如 何 让 表 头 每 页 都 显示 呢 ? 

阿 智 : 只 要 先 选 定 标题 行 〈 单 行 或 多 行 均 可 ) ， 再 单 击 “ 表 格 工具 ”下 的 “布局 ”选项 卡 中 的 “数据 ” 
选项 组 中 的 “重复 标题 行 ”按钮 即 可 ， 如 图 3-6 所 示 。 

小 莫 : 这 个 “重复 标题 行 ” 功 能 太 帅 了 ! 


-- 5 ΝΕ 


行 


: 那 你 的 第 3 个 问题 呢 ? 
: 表格 里 面 经 常用 到 编号 ， 如 果 增 删 记录 ， 可 以 自动 更 新 这 些 编号 吗 ? 


: 当然 可 以 ! 先 选中 需要 自动 编号 的 单元 格 区 域 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ”选项 卡 的 “段落 ”选项 组 中 的 
“编号 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 编号 格式 即 可 ， 如 图 3-7 所 示 。 

: 就 这 样 ? 

: 没 错 。 可 以 任意 增加 几 行 或 删除 几 行 ， 试 试看 。 

， 果然 会 自动 更 新 编号 ! 

: 我 再 教 你 一 个 批量 填充 的 方法 。 先 复制 某 个 文本 〈 如 “产品 ”) ， 再 选中 某 个 单元 格 区 域 如 


“品名 ” 列 中 的 所 有 空白 单元 格 ) ， 粘 贴 〈 快 捷 键 为 Ctrl+tV) 。 最 后 在 “开始 ”选项 卡 的 “ 段 
落 ” 选 项 组 中 的 “编号 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 一 种 编号 格式 ， 如 图 3-8 所 示 。 


: 好 玩 ! 
: 这 些 编号 还 可 以 转换 成 文本 。 
: 我 不 会 ! 怎么 转 ? 


用 ο 


早 做 完 ， 不 加 班 


Κω!Ξ-|5-::- 
ΕΕ αν 


他 更改 列 表 级 别 (C) 
1 ”设置 编号 值 (V).. 


”更改 列 表 级 别 (C) 
定义 新 编号 格式 (D)... 
区 ”设置 编号 值 (V).… 


阿 智 ， 按 Ctrlt+C 组 合 键 复制 ， 再 将 这 些 市 序号 的 内 容 粘 贴 到 记事 本 ， 每 个 序号 和 内 容 之 间 将 出 现 一 个 制 


表 位 。 复 制 一 个 制 表 位 ， 打 开 “ 替 换 ” 对 话 框 (快捷 键 为 Cttlt+H)〉 ， 将 其 粘贴 到 “查找 内 容 ” 文 
本 框 中 ， 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 然 后 复制 记事 本 中 的 所 有 内 容 ， 并 粘贴 到 Word， 即 可 替换 原 有 


内 容 ， 如 图 3-9 所 示 。 


| , 


/|ν68: 


革除 (U 
απ). 
童 找 下 一 个 IN) 
ΒΟ... 


; 


二 


HH 信人 人 HH 


B08DB30808080308D 


生命 在 于 折腾 ! 


EE 图 39 备 助 记事 本 将 编号 


阿 智 : 哈哈 ， 其 实 我 是 为 下 面 的 排序 做 准备 的 。 


νὰ. 


阿 智 : 


νὰ, 


阿 智 : 


Word 也 能 排序 ? 


据 ” 选 项 组 中 的 “排序 ” 
按钮 ， 如 图 3-10 所 示 。 


多 吧 ? 
对 ， 除 了 可 以 设置 主 、 


次 关键 字 ， 还 可 以 按 ὶ 
拼音 、 笔 划 、 数 字 或 ὶ 
日 期 等 排序 ， 都 挺 实 | 
用 的 ， 因 为 时 间 关 系 | 


就 不 喝 唆 了 。 


这 个 跟 Excel 的 排序 差 不 | 


| ἠνβι OK， 回 头 我 自己 找 时 间 玩 玩 。 
当然 可 以 。 可 以 选中 表 | 
格 ， 单 击 “ 表 格 工具 ”下 | 
的 “布局 ”选项 卡 的 “ 数 '|α 


Θα; κ, “ΠΠ; 


阿 智 : 那 你 的 下 一 个 问题 呢 ? 

ἠνΞ:: 在 Word 表 格 中 ， 如 果 需 要 计算 数据 ， 可 以 像 Excel 一 样 设置 公式 吗 ? 

阿 智 : Word 表 格 的 计算 功能 ， 虽 然 没 有 Excel 那 么 强大 ， 但 是 满足 一 般 的 办 公 要 求 ， 则 绰绰有余 。 
νεα 那 怎么 能 自动 求 图 3-11 中 的 金额 呢 ? 


阿 智 : 单 击 “ 揪 入 ”选项 卡 的 “文本 ”选项 组 中 的 “文档 部 件 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 域 ” 
命令 ， 弹 出 “ 域 ”对 话 框 ， 单 击 “ 公 式 ” 按 钮 ， 然 后 将 公式 改 为 “=PRODUCT(LEFT)”， 将 编号 
格式 改 为 “#, 夫 0.00”， 最 后 单 击 “确定 ”按钮 ， 如 图 3-12 所 示 。 


全 ”自动 四 文集 () 

[ει 文档 属性 (D) 

πα ἈΠΕ... N 

ει 将 所 远 内 容 保存 到 文档 部 件 库 (6).. 


图 3-12 8ΛΈΚΛΑ ”= 


小 意 : 这 个 公式 的 意思 是 什么 ? 
[η] Έτ : 左边 数字 的 乘积 。 
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ναι 哦 ， 金 额 果然 出 来 了 ! 接 下 来 如 法 炮制 ? 

阿 智 ， 不 必 这 么 麻烦 ， 只 要 复制 第 一 个 金额 ， 然 后 使 用 粘贴 批量 填充 即 可 。 
小 苇 : 但 计算 结果 貌似 有 问题 啊 ? 

阿 智 : 按 F9 键 ， 更 新 Word 域 即 可 ， 如 图 3-13 所 示 。 


58 品名 规格 型 号 。 数量 单价 948 
1 A 产 品 12345 12.99 160,361.55 
2 B 产品 56789 16.78 952,919.42 


一 
αυ Τα» 


ναι 原来 如 此 ! 那 如 何 求 出 总 金额 呢 ? 

阿 智 : 步骤 一 样 ， 只 是 公式 不 同 而 已 。 

ναι 求 和 公式 是 默认 的 “=SUM(ABOVE)”? 

阿 智 ， 没 错 ， 或 者 “=SUM(F2:F30)”。 

小 莫 : 意思 是 对 当前 单元 格 上 方 (F2:F30) 的 数据 求 和 ? 
[π] Έτ. Yes ! 


σι απ - 
Ἑ-. 21 拆 分 单元 格 前 。 ”> 


阿 智 ， 用 拆 分 单元 格 蚜 ! 

ναι 可 是 我 试 过 N 遍 了 还 是 有 问题 。 

阿 智 :你 是 怎么 操作 的 ? 

ναι 先 选中 要 拆 分 的 单元 格 区 域 ， 再 单 击 “ 表 格 工具 ”下 的 “布局 ”选项 卡 的 “合并 ”选项 组 中 的 
“ 拆 分 单元 格 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 对 话 框 中 将 列 数 改 为 18， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 你 看 ， 又 出 问题 
了 ! 如 图 3-15 所 示 。 

阿 智 ， 拆 分 步骤 完全 没 问 题 。 


κ ο 


ο ο Αα 5 ΑΠΙΠΕ 


阿 智 : 问题 出 在 拆 分 前 的 默认 单元 格 边 距 。 | 话 框 的 “表格 ”选项 卡 中 单 击 “ 选 项 ” 按 

小 慧 : 啊 ? 钮 ， 弹 出 “表格 选项 ”对 话 框 ， 将 默认 单 

阿 智 : 你 先 撤销 一 下 〈 快 捷 键 为 CltZ) 。 元 格 边 距 全 部 改 为 0， 单 击 “确定 ”按钮 ， 

小 慧 : 好 。 回 到 “表格 属性 ”对 话 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 

阿 智 ， 右 击 表格 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 属 | 按钮 ， 完 成 对 默认 单元 格 边 距 的 修改 ， 如 
性 ”命令 ， 然 后 在 弹出 的 “表格 属性 ”对 | 图 3-16 所 示 。 


πεω σώ | πιω | 单元 格 (| 可 渤 文字 | 
Rd 
Ψππεπιπνοὴ |100% 


并 αν. 


把 ”车 贴 选项 : 
启 忆 以 
图 定义 D) 
同义词 只 
[δῷ ξθξο) 
QE 英语 助手 (A) 
8 使 用 Bing 搜索 (E) 


5 度量 单位 (M)， 百分比 


πλῷ 》 

στ ΤΝ 
园 。 拆 分 单元 格 (P).. 

边框 样式 (B) 
[6 文字 方向 00. 
[δι ”表格 尾 性 (R). 
δ :Ξ868ΙΗ)... 
τ ”新建 批注 (MI) 


ER ee 


ET 


ναι 原来 拆 分 单元 格 前 ， 还 需要 “热身 ” 啊 ! 
阿 智 : 哈哈， 这 个 比喻 好 ! 热身 完毕 你 就 可 以 拆 分 单元 格 了 。 
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小 意 : 果然 搞定 ， 这 人 么 小 的 单元 格 竟然 也 可 以 拆 分 出 来 ， 如 图 3-17 所 示 。 


下 
一 一 η ο... 


ψΜΦΙΕΣΟ 5 
εντ 折 分 单元 格 所 (默认 单元 格 边 距 为 0) 


阿 智 : 是 的 ， 毫 无 压力 ! 把 你 的 身份 证 号 码 填 进去 试 试 效果 。 
νεα, OK， 如 图 3-18 所 示 。 


rm Ἐπ pr em Ἐπ rm μα 


WJ 一 
{ 数据 录入 


一 一 


小 著 : 最 后 再 占用 师傅 一 点 时 
间 ， 给 我 讲 讲 图 表 吧 。 
阿 智 : 其 实 ，Word 中 的 图 表 源 于 


Excel， 大 部 分 操作 在 Excel ΠΠ] η nn ony πῇ [3 ή 
环境 中 完成 ， 也 就 是 说 ， Pd 

只 要 熟悉 Excel 图 表 ， 就 

人 和 全 过 | «έ κ ΧΥ ΤΟ { 

会 用 Word 图 表单 击 “ 揪 πο στ 


入 ”选项 卡 的 “插图 ” 选 
项 组 中 的 “图 表 ” 按 钮 ， 
弹出 “插入 图 表 ” 对 话 
框 ， 选 择 合适 的 图 表 类 
型 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
插入 一 张 图 表 ， 如 图 3-19 
所 示 。 


λα στ, ΠΠ 


小 莫 : 那 就 这 个 簇 状 柱 形 图 表 吧 ， 如 图 3-20 所 示 。 | 
4A] τας 


Ό 


图 表 对 应 的 Excel 家 > 


/|νΞ:: 是 的 ，Word 的 “图 表 工 具 ” 跟 Excel 几 乎 完 


二 一 年， 
四 系列 1 ΒΖ 2 ΠΈΡΙ 3 ΕΞΕΤΕ 
- 一 一 | Ξ- | 
--. 133320 次 状 柱 形 图 表 ο 设计 格式 


阿 智 : 没 错 ， 可 以 利用 “图 表 工 具 ” 下 的 “ 设 
计 ” 和 “格式 ”选项 卡 对 图 表 进 行 编辑 和 
美化 处 理 ， 就 像 Excel 图 表 一 样 。 


阿 智 : 你 看 ， 每 个 图 表 都 对 应 一 个 Excel 表 ， 可 以 
直接 在 Word 中 编辑 数据 ， 也 可 以 在 Excel 中 
编辑 数据 ， 如 图 3-21 所 示 。 


Ww . Ξ ο. 
πι αν σε ὃς 


32.1 ΚΕΚ΄5 ΕΞ“ 


SmartArt 图 形 是 信息 和 观点 的 视觉 表示 形式 。 可 以 通过 从 多 种 不 同 布局 中 进行 选择 来 创建 
SmartArt 图 形 ， 从 而 快速 、 轻 松 、 有 效 地 传达 信息 。 


7. ἃ 
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小 慧 : 师 传 ， 最 近 我 迷 上 了 SmartArt 图 形 ， 可 我 总 感觉 SmartArt 图 形 有 很 多 局 限 性 ， 麻 烦 你 帮 有 我 拓展 一 下 
应 用 思路 好 吗 ? 
阿 智 ， 好 吧 ， 我 先 给 你 找 张 图 ， 你 看 ， 这 是 我 利用 SmartArt 图 形 做 出 来 的 ， 如 图 3-22 所 示 。 


Εκ 


小 甘 : 这 个 图 在 SmartArt 中 应 该 没有 现成 的 吧 ? 

阿 智 : 没 错 ， 但 可 以 移花接木 。 

ναι 正 合 我 意 ， 请 师 传 指点 迷津 ! 

阿 智 : 先 单 击 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 中 的 “SmartArt” 按 钮 ， 弹 出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 话 框 ， 
在 “循环 ”选项 设置 界面 中 可 以 看 到 有 “基本 循环 ”和 “分 离 射线 ”这 两 种 图 形 ， 如 图 3-23 所 示 。 


PPT 8 
"νέες 
εάν 莫非 你 是 利用 这 两 种 SmartArt 图 形变 异 而 来 ? 
阿 智 : 答对 了 ， 加 十 分 。 可 以 先 插 入 “分 离 射线 ”， 如 图 3-24 所 示 。 


Φα τα - τε ΠΠΗΕ 


ἠνλαν 然后 单 击 SmartArt 图 形 左 侧 的 “文本 ”任务 窗 格 按钮 吗 ? 
阿 智 ， 没 错 ， 打 开 “ 文 本 ”任务 窗 格 ， 单 击 “ 在 此 处 键入 文字 ”编辑 区 域 ， 使 用 Ctrl+A 组 合 键 ， 全 选 ， 
如 图 3-25 所 示 。 


SmartArt Βὶ ἥ7 49 κ ΕΠΕ 5» 


---””----------------------------- 


按 Delete 键 删除 所 有 文 
字 内 容 ， 再 输入 文字 “中 心 


观 点 ”， 如 图 3-26 所 示 。 中 ην 
| ΧΙ 点 
/AN 


小 在 : 然后 按 Enter 键 ? 

阿 智 ， 对 。 男 起 一 行 后 ， 按 Tab 
键 (表示 降 一 级 ) 9 
入 文字 “观点 一 ”， 如 
3-27 所 示 。 


-一 一 有 ~ 
图 3-27 在 SmartArt 图 形 中 添加 二 级 标题 > 
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小 慧 : 师 传 ， 如 果 使 用 Shiftt+Tab 组 合 键 ， 就 表示 升 一 级 吗 ? 
阿 智 : 对。 现在 再 输入 另外 4 个 同 级 标题 ， 如 图 3-28 所 示 。 


- 
ε 328 在 Smart 添加 所 有 标题 2 


νι ΟΚ! 马上 要 用 到 SmartArt 工 具 了 吧 ? 
阿 智 : 对 ， 单 击 “SmartArt 工 具 ” 下 的 “设计 ”选项 卡 的 “SmartArt 样 式 ” 选 项 组 中 的 “更 改 颜 色 ” 按 
钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “彩色 ”下 的 “彩色 范围 -着 色 $ 至 6” 命 令 ， 如 图 3-29 所 示 。 


9 9 8 ων - - 9 
πάπα ge | ee ο” eee ee ο 9 
ο. SmartArt 样式 


RE 
--- 


000 000-999 
O00 ο: "δε 
彩色 μα." 

| Αα 
ο. 0 ϱ:0 οἱ οὐ 
90 3099 405 eee οὖν. 
着 色 1 
OMO | ese | οὖΦ ee0e ο 
ο 909 ο » ο Se 
着 色 2 

HO ese ee ee οὖο 

jEC 0 009 λα ον 
着 色 3 

9, φ 

Φ' Φ ὀ 8 


κο φια τί, “ΠΠ; 


再 单 击 “SmartArt 工 具 ” 下 的 “设计 ”选项 卡 的 “SmartArt 样 式 ” 选 项 组 中 的 “三 维 ” 按 
钮 ， 骨 选择 “优雅 ”命令 ， 如 图 3-30 所 示 。 

然后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 ， 更 改 SmartArt 图 形 的 文字 格式 (字体 为 “黑体 ”， 文 本 效果 及 
版 式 为 “填充 -黑色 ， 文 本 1， 阴 影 ”) ， 完 成 第 一 个 SmartArt 图 形 的 所 有 设置 ， 如 图 3-31 所 示 。 


ὃν ο © © ο 3 - 
me eee | eee oe ee οἲν 4 - 
SmartArt 样式 


© 


30 设 半 SmartAr SmartArt 图 形 ώΜΑΞΑΑΣ «8 


νεα 那 第 2 个 怎么 拼 上 去 呢 ? 
阿 智 : 可 以 先 利用 Ctrl+C、Ctrl+V 复 制 一 个 SmartArt 图 形 出 来 ， 然 后 右 击 ， 在 弹出 的 菜单 中 单 击 “ 更 改 布 
司 ” 命 令 ， 改 为 “基本 循环 ”图 ， 如 图 3-32 所 示 。 


δν 3 

ΕΕ 复制 (QO 

的 ”粘贴 选项 : 

饼 [ω 

更 改 布局 (A)... ν 
显示 文本 窗 格 (X) 


本 ] κ, Τ 


πμ 


置 于 底层 (K 

起 链接 人 .… 
播 入 是 注 (N).… 

自动 找 行 (W) > 
重 设 图 形 (R) 

其 他 布局 选项 (L)... 
ΒΕλΙΦΙΕΤ(Ο).. 


ιο Η ἠδ [| [σι β οἱ ο 


σπα 一 
图 3-32 更改 SmartArt 图 形 的 布局 ᾿ 
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ναι 啊 ? 面目 全 非 了 ! 

阿 智 : 没关系 ， 可 以 利用 SmartArt 图 形 的 “文本 ”任务 窗 格 进行 修改 。 
小 莫 : 还 是 先 全 选 (Ctrl+A) ， 再 删除 (Delete) 所 有 内 容 ? 

阿 智 : 对 。 清 空 后 连续 按 Enter 键 ， 输 入 5 个 空 行 ， 如 图 3-33 所 示 。 


在 此 处 键入 文字 x | 


se 


Ξ Ἂα--------- 
EE 图 3-33 利用 文本 窗 格 改 造 第 2 个 SmartArt 图 形 


小 慧 ， 明白 了 ， 再 删除 5 个 圆 形 吧 ? 
阿 智 ， 思 路 是 对 的 ， 但 不 能 直接 删除 ! 

ἠν5. 那 怎么 办 呢 ? 

阿 智 ， 你 可 以 先 按 住 Ctnl 键 ， 逐 一 选中 这 5 个 贺 形 ， 将 其 填充 与 软 廓 都 设置 为 无 ， 如 图 3-34 所 示 。 


[2- «ὰ- [6- 
样式 ”填充 人 5οΒ 
区 | 
中 ΠΠ] 8 
标准 色 
απ. πι 
无 纶 廊 (N) 
三 νη ， 


a 


Φα στ, {ΠΒ 


εαν 原来 如 此 ! 那 现 在 将 两 个 SmartArt 图 形 拼 在 一 起 ? 

阿 智 : 对 。 但 不 能 硬 拼 。 

να: 为 什么 ? 

阿 智 : 因为 SmartArt 图 形 默 认为 能 入 型 ， 需 要 改 成 文字 环绕 ， 才 能 随意 移动 。 

小 划 : 右 击 这 个 SmartArt 图 形 ? 

阿 智 : 对， 弹出 “布局 选项 ”对 话 框 ， 由 “ 罕 入 型 ” 改 为 “文字 环绕 - 浮 于 文字 上 方 ” 即 可 ， 如 图 3-35 所 示 。 


“ 


τ ΡΙ ξ 


= 


2 = 二 ~ 
SmartArt 图 形 设置 为 浮 于 文字 上 方 一 


νεα OK。 现 在 就 可 以 按 住 Shift 键 ， 向 上 平移 了 吧 ? 
阿 智 : 对 ， 直 到 与 分 离 射 线 图 重合 ， 如 图 3-36 所 示 。 
ἠνΞι: 师 传 ， 有 问题 ! 

阿 智 : 发现 箭头 方向 不 对 了 吧 ? 

ναι 是 啊 ，SmartArt 图 形 好 像 无 法 整体 翻转 ， 但 能 旋转 或 更 改 其 中 的 一 个 或 多 个 图 形 ， 如 图 3-37 所 示 。 


Φ΄Φ δν 


337 同时 旋转 SI SmartArt 图 形 中 古 克 不 形状 》 
ES 
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阿 智 ， 连 这 个 都 被 你 发 现 了 ， 赞 一 个 ! | 阿 智 ， 观察 很 仔细 ， 因 为 分 离 射线 图 仍然 是 嵌入 
ναι 嘿嘿 ， 名 师 出 高 徒 的 嘛 。 | 型 的 ， 所 以 无 法 调整 图 层 。 为 了 便于 进 一 
阿 智 ， 名 你 个 头 ! : 步 观察 ， 建 议 先 修改 这 两 个 图 层 的 名 称 ， 


Ίνα. 我 又 发 现 一 个 小 问题 ， 现 在 好 像 不 太 方便 | 如 图 3-40 所 示 。 
选中 第 一 个 SmartArt 图 形 了 。 
四 ο... 选择 τα 

阿 智 : 没 错 ， 因 为 TA 在 底层 ， 被 盖 住 了 。 这 种 情 | 


况 ， 你 最 好 打开 “选择 ”任务 窗 格 。 ἝΞ” 
小 慧 : 好 高 端的 名 字 。 怎 么 打开 呢 ? | ρα Ιοἰτ 
阿 智 ， 单 击 “开始 ”选项 卡 的 “编辑 ”选项 组 中 ER 
的 “选择 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜单 中 选 Ἱ πω - 


| Ea- κ. ?9 人 
| 选择 ”任务 窗 格 中 修改 图 层 名 本 2 


择 “ 选 择 窗 格 ”命令 即 可 ， 如 图 3-38 所 示 。 


4 5 - SR 全 选 (A) | ο | 
ab_ 车 次 ὢ ”选择 对 傅 (O) | |νΞ:: ΟΚ. “π1π2} 5Π6χ ||} “ΗΚ ΛΗ τὰ 
ὃν 选 泽 选 定 所 有 格式 类 似 的 文本 (无 数据 )(S) | | “文字 围绕 ”， 就 能 调整 图 层 了 吧 ? 
98 Ν κῃ πμεβμαρ.. Ἰν ， 阿 智 ， 没 错 。 现 在 再 观察 一 下 “选择 ”任务 窗 格 
-----κ-παα | 的 变化 ， 如 图 3-41 所 示 。 
93389 4 ΑΜΑ 5 


选择 


| 238 
阿 智 ， 可 以 先 单 击 “ 全 部 隐藏 ”按钮 ， 观 察 选择 Ξ τ 
窗 格 的 变化 ， 如 图 3-39 所 示 。 : pe 
| 基本 循环 图 
选择 σα 选择 τσ | = 一 二 ~、 
| τα | --- | ο Ἑ ΚΣ 图 形 在 选择 窗 格 中 的 显示 效 第 
ΕΕ CY Γι 55 ο Αν 分 离 射线 图 的 “眼睛 ” 亮 了 ， 而 且 跑 到 顶 
πο 个 πο 一 | 层 去 了 。 现 在 选中 某 个 图 层 后 ， 单 击 右 上 
“ιν πο Ϊ 角 的 两 个 按钮 就 可 以 调整 顺序 。 


Έ πιο 全 部 降 藕 后 其 入 型 图 形 仍然 豆 示 > : a 

小 莫 ， 图 示 2 (基本 循环 图 ) 后 面 的 “眼睛 ” 闭 起 阿 智 : 选中 某 个 图 层 后 ， 只 要 上 下 拖 动 ， 就 可 以 
来 了 ， 但 图 示 1 (分 离 射线 图 ) 仍然 睁 着 直接 调整 图 层 。 
“眼睛 ”， 但 TA 的 “眼睛 ”怎么 总 是 “ 滕 | 小 甘 : 真 方便 ! 可 以 将 这 两 个 SmartArt 图 形 进行 组 
[ΗΒ {πΠΕ} | 合 吗 ? 


ἃ » 


Φα - τε ΠΠΗΕ 


阿 智 : 


/|νΕβ: 
阿 智 : 
νὰ. 
阿 智 : 


/|νΞ8: 


可 以 。 只 要 按 住 Ctrl 键 ， 在 ”任务 窗 格 中 逐一 选中 这 两 个 图 形 ， 单 击 “SmartArt 工 具 ” 下 的 
“格式 ”选项 卡 的 “排列 ”选项 组 中 的 “组 合 对 象 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “组 合 ” 命 
令 即 可 ， 如 图 3-42 所 示 。 


选择 με 天 ματ Ε. | 局 
Ec .加 二 Ec 


一 


如 果 不 组 合 ， 也 可 以 直接 复制 ， 另 存 为 图 片 吧 ? 
没 销 。 


这 样 就 可 以 只 显示 复制 出 来 的 图 片 ， 而 隐藏 所 有 SmartArt 图 形 了 。 既 不 影响 页 面 显示 ， 又 方便 以 
后 修改 。 

咽 ， 很 好 的 思路 ! 其 实说 白 了 ，SmartArt 图 形 就 是 一 种 特殊 的 组 合 图 形 。 尤 其 在 PPT 中 ，SmartArt 
图 形 还 可 以 通过 取消 组 合 ， 拆 分 成 多 个 图 形 ， 使 用 更 灵活 。 

今天 又 学 到 很 多 知识 ， 多 谢 师 传 ! 


3.2.2 Εξ ΣΑ]ν 


某 天 下 午 ， 小 慧 又 急匆匆 地 跑 过 来 向 阿 智 求 救 。 


阿 智 : 
να: 


阿 智 : 


有 这 么 着 急 吗 ? 
明天 有 个 大 型 活动 ， 领 导 要 求 为 预定 席位 的 每 位 来 宾 制 作 一 个 简易 人 台 签 ， 我 看 了 下 名 单 ， 足 足 300 


还 以 为 出 喻 大 事 儿 了 呢 ， 是 这 种 从 签 吧 ? 如 图 3-43 所 示 。 


图 3-43 ΠΡΟΣ 


一 


νεα, 嘿嘿 ， 师 傅 您 怎么 会 有 ? 

阿 智 : 你 这 摊 活 儿 ， 原 来 就 是 我 干 的 ! 

εαν 师傅 牛 ! 可 这 是 怎么 做 出 来 的 呢 ? 

阿 智 : 还 是 那 句 老 话 ， 会 者 不 难 ， 难 者 不 会 。 你 看 ， 这 张 A4 纸 只 要 折 两 次 ， 就 能 变 成 一 个 简易 全 签 。 两 
个 立 面 大 小 相同 ， 内 容 (LOGO、 来 拍 姓 名 、 工 作 单 位 等 ) 也 相同 ， 但 打印 方向 正好 相反 ;而 底 
面 不 需要 打印 任何 内 容 。 

/ν51: 问题 是 ， 用 Word 怎 么 操作 呢 ? 

阿 智 : 先 单 击 “ 页 面 布 局 ”选项 卡 的 “页 面 设置 ”选项 组 中 的 “纸张 大 小 ”按钮 ， 看 一 下 Word 默 认 的 纸 
张大 小 ， 如 图 3-44 所 示 。 

Letter 日 

21.59 厘米 x 27.94 Ἐν 


Legal 
21.59 厘米 x 35.56 厘米 


Γ] ΕΞ] 


Folio 
21.59 厘米 x 33.02 Εν 


Τ σε 
21 厘米 x 29.7 厘米 Ν' 


Β5{50) 


[8 Π [ος [ΓῚ τ ὍΜο" 176 厘米 x 25 厘米 
文字 方 和 ΠΕ «ΘΕΣ «θέλων οι: ΟΠ Β᾽ Β5019) 
ι ι ι Ἂ ” bc 断 字 - 18.2 厘米 x 25.7 厘米 | 
---- ας η Executive 
18.41 ΒΕ3ξ χ 26.67 厘米 


Π Α5 
14.8 厘米 x 21 厘米 


A6 
10.5 厘米 x 14.8 厘米 


Monarch Εην. 
9.84 厘米 x 19.05 ΕΕ ν 


其 他 页 面 大 小 (A)... 


KC、 图 3-44 默认 纸张 大 小 


ντι A4( 宽 21 厘 米 ， 高 29.7 厘 米 ) ? 

阿 智 : 对， 一 张 A4 纸 按 高 度 可 以 大 致 分 成 三 部 分 (2 个 10 厘 米 、1 个 9.7 厘 米 〉。 现 在 单 击 “插入 ”选项 卡 
的 “插图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “ 甜 形 ”命令 ， 如 图 3-45 所 示 。 

小 芒 : 按 住 鼠 标 左 键 不 放 ? 

阿 智 : 对， 从 纸张 左上 角 开 始 向 右 拖 动 至 纸张 右边 ， 画 出 一 个 与 纸张 等 宽 的 和 矩形。 然后 模拟 第 一 次 折 
纸 ， 在 “绘图 工具 ”下 的 “格式 ”选择 卡 的 “大 小 ”选项 组 中 设置 形状 高 度 ， 将 参数 修改 为 10 
尾 米 ， 如 图 3-46 所 示 。 

[7 8] 


5 是 做 定 ， 不 加 班 


[oY 几 ο. 98 
形状 SmartArt 图 表 屏幕 截图 | offic 
~ 应 用 程 | 
最 近 使 用 的 形状 

. 固 鸭 入 NDODODATLLDUV 
(Ὁ ᾳ να { } 

线条 

ΝΝ A 
ΕΒΕ 

τα. 


-----ὐθΏ------ 


ἳ 一 
N= 图 3-46 模拟 第 一 炊 折 多 > 


σος 


ee 2» 
Ν᾽ δ ὁ 


. 


小 草 : 再 复制 一 个 和 矩形 到 下 面 ， 模 拟 第 二 次 折纸 ? 

阿 智 : 没 错 ， 按 住 Ctrl 键 +Shift 组 合 键 ， 向 下 拖 动 直到 复制 的 矩形 与 原 矩 形 相 切 ， 释 放 鼠 标 完成 ， 如 
图 3-47 所 示 。 

小 慧 : 有 点 感觉 了 。 

阿 智 ， 现 在 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 中 的 “图 片 ”按钮 ， 将 LOGO 图 片 插入 文档 。 

小 莫 : OK， 再 将 图 片 布局 方式 改 为 “文字 环绕 - 浮 于 文字 上 方 ”， 如 图 3-48 所 示 。 


ΠΗ 


παω 一 ~ 
一 图 3-47 模拟 第 二 次 折纸 _- 


gr 


阿 智 : 


小 慧 : 


阿 智 : 


νὰ, 
阿 智 : 


νὰ. 
[η] τν. 


对 ， 这 样 就 可 以 对 图 片 等 比 缩放 《鼠标 
停留 在 图 片 对 角 处 ， 出 现 双向 箭头 时 拖 
动 )， 将 图 片 调整 到 合适 大 小 ， 并 通过 精 
细 移 动 〈 选 中 图 片 ， 光 标 变 成 四 向 黑 箭头 
时 ， 按 住 Alt 键 拖 动 ) 将 其 移动 到 合适 位 
置 ， 如 图 3-49 所 示 。 

然后 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “文本 ”选项 
组 中 的 “文本 框 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “绘制 文本 框 ” 命 令 ， 画 出 一 个 
大 小 适中 的 文本 框 。 

没 错 。 在 文本 框 中 输入 “姓名 ”， 单 击 
“绘图 工具 ”下 的 “格式 ”选项 卡 的 “ 文 
本 ”选项 组 中 的 “对 齐 文 本 ”按钮 ， 在 弹 
出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “中 部 对 齐 ” 命 令 ， 
使 文本 垂直 居中 ， 如 图 3-50 所 示 。 


合适 大 小 和 位 置 


对 ， 可 以 设置 水 平 居中 文本 〈 快 捷 键 为 Ctrl+E) 并 增 大 字体 〈 快 捷 键 为 Ctl+>) ， 如 图 3-$1 所 示 。 


πε 


水 平 居中 文本 并 增 大 字 作 > 


外 面 的 框 最 好 拿 掉 。 
对 ， 右 击 文 本 框 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 ， 依 次 将 文本 框 设置 为 “无 填充 颜色 ”和 “无 轮廓 ”， 


如 图 3-52 所 示 。 
Rs 


Φα να ---π(ςΞ. ΠΠΗΕ 


ΕΤ 日 3-57 将 填充 颜色 和 轮 席 均 设置 为 元 


SR A ώμά 
νι 还 可 以 单 击 “ 绘 图 工具 ”下 的 “格式 ” 选 | 画 一 条 水 平 线 ， 右 击 设置 轮廓 线 为 黑色 ， 
项 卡 的 “排列 ”选项 组 中 的 “对 齐 ” 按 | 并 适当 调整 位 置 ， 如 图 3-54 所 示 ，。 


钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “左右 居 | 
中 ”命令 ， 使 文本 框 水 平 居 中 于 页 面 。 
阿 智 : 没 错 。 完 成 对 文本 框 的 调整 后 ， 按 
Cri+shift 组 合 键 ， 向 下 平移 复制 一 个 文本 | 
框 ， 将 “姓名 ”改写 成 “工作 单位 ”并 适 ὶ 
当 减 小 字号 〈Ctrl+<) ， 如 图 3-53 所 示 。 


~ 
复制 并 修饰 另 一 个 文本 框 


小 慧 ， 在 “姓名 ”和 “工作 单位 ”之 间 加 根 线 ， 
会 更 好 看 些 吧 ? 
阿 智 ， 对 ， 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 | 
组 中 的 “形状 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 | 
中 选择 “线条 ”下 的 “直线 ”命令 ， 按 住 | 


| Γ νι 终于 完成 了 台 签 的 一 半 内 容 ， 不 容易 啊 ! 
Shift 键 ， 在 “姓名 ”与 “工作 单位 ”之 间 | 


“并 


阿 智 ， 
/|νΞ5: 
阿 智 : 
᾿|νΞ3: 
阿 智 : 
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接 下 来 ， 就 是 简单 的 复制 调整 了 。 


怎么 复制 呢 ? 
打开 “选择 ”任务 窗 格 ， 按 住 Ctrl 键 的 同时 ， 逐 一 选中 当前 折 面 中 的 所 有 对 象 ， 如 图 3-55 所 示 。 
将 这 些 图 形 进行 组 合 ? 


是 的 ， 右 击 ， 弹 出 快捷 菜单 ， 选 择 “ 组 合 ” 一 “组 合 ”命令 ， 如 图 3-56 所 示 。 


图 形 组 合 


~ 图 3-57 平移 复制 一 个 


ας αι κ, “ΠΠ; 


阿 智 : 是 的 ， 现 在 可 以 垂直 翻转 这 个 复制 的 图 形 组 合 了 。 


小 草 : OK， 单 击 “ 绘 图 工具 ”下 的 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ”选项 组 中 的 “旋转 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “垂直 翻转 ”命令 ， 如 图 3-58 所 示 。 


7 δρα της 
ΕΕ 图 3-58 将 复制 的 图 形 组 合 委 直 币 轩 


阿 智 : 发 现 问题 了 吗 ? 
ναι 哦 ! LOGO 的 位 置 不 对 。 
阿 智 : 先 选 中 组 合 ， 再 选中 LOGO 图 形 ， 按 住 Shift 键 的 同时 向 右 平 移 到 合适 位 置 ， 如 图 3-59 所 示 。 


人 κ 35ο 向 右 平移 LOGO 图 片 一 
ναι 还 是 有 问题 ! 方向 反 了 ， 怎 么 办 ? 
阿 智 : 单 击 “绘图 工具 ”下 的 “格式 ”选项 卡 的 “排列 ”选项 组 中 的 “旋转 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 


οὐ « 


中 选择 “水 平 翻转 ”命令 即 可 ， 如 图 3-60 所 示 。 
να 搞定 ， 现 在 可 以 将 那些 辅助 的 矩形 全 部 删除 了 吗 ? 


> ~ 
< 转 LOGO ΒΕ 


阿 智 : 当然 可 以 。 利 用 “选择 ”任务 窗 格 逐一 删除 即 可 ， 如 图 3-61 所 示 。 
ἠνεαν 大 功 告 成 ! 问题 是 ， 需 要 制作 300 多 个 全 等 呢 ! 


που 
Ὅς {ή 
σέπια Πα 


πμ"; Some 上 mete 


αν 


图 3-61 


一 


UP rr - 一 ~ 
日 3-6 邮件 合并 主 文档 〔 台 答 ) 


331 (ΝΤ 


本 章 主 要 讲解 Word 表 格 、 图 表 、 图 形 、 图 片 的 编辑 和 组 合 应 用 ， 尤 其 是 利用 域 实 现 对 表 
格 数据 的 自动 计算 。 


找 一 个 含 数据 的 Word 表 格 ， 利 用 表格 样式 对 其 进行 美化 ， 对 有 关 数 据 进行 编号 、 排 序 等 
操作 ， 并 设置 计算 公式 。 
利用 SmartArt 图 形制 作 一 个 组 织 架 构图 ， 并 转化 成 图 片 。 


: 不 就 是 300 多 个 台 签 么 ? 我 保证 让 你 分 分 钟 搞定 

: 真 的 ? 

: 先 单 击 Word“ 邮 件 ” 选 项 卡 ， 看 看 里 面 都 有 了 哗 。 

: 从 左 到 右 依次 是 “创建 ”“ 开 始 邮 件 合 并 ”“ 编 写 和 插入 域 ”“ 预 览 结果 ”“ 完 成 ”等 选项 组 。 
: 没 错 ， 这 就 是 批量 制作 人 台 签 的 利器 ， 也 是 邮件 合并 的 一 般 操 作 流 程 

: 可 是 ， 制 作 台 签 不 需要 信封 。 

: 没 错 ， 制 作 合 签 用 不 到 “创建 ”选项 组 。 

: 那 为 什么 叫 “ 邮 件 合并 ” 呢 ? 

: 因为 邮件 合并 最 早 用 来 批量 制作 邮件 ， 所 以 这 个 名 称 一 直 沿 用 至 今 。 
: 哦 。 那 应 该 怎么 做 呢 ? 

: 先 建 立 两 个 文档 : Word 主 文档 〈 见 图 3-61) 和 数据 源 ， 如 图 4-1 所 示 。 


A τες Ξ αμα θές 
! 一 ο. 


να Ξ 
5 何 仙姑 女生 人 国有 το ατα 
--ἄππε-[8-- ΠΕ χχ 


τ ἰζοίπετοοσ 


7| 韩 湘子 | 男 μα τα SX 省 XX 市 埋 湘 了 路 7 二 
-. ΕΕ Ι5 18 ΕΡΕ ΧΧ4ΧΧΠΤΈΓΒΗΒΕΕςΞ 


νά. 
阿 智 : 


如 果 是 Word 表 格 ， 可 以 作为 数据 源 吗 ? 

当然 可 以 。 邮 件 合并 主要 是 通过 在 主 文档 中 插入 数据 源 中 的 变量 〈 如 预 留 席位 名 单 中 的 姓名 ) ， 
合并 生成 多 个 主 文档 的 “副本 ”。 邮 件 合并 后 的 Word 文 件 可 以 保存 ， 可 以 打印 ， 也 可 以 直接 发 送 
邮件 。 
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ναι 哦 ， 我 大 概 明 白 了 ， 邮 件 合并 擅长 “批发 ”， 可 以 不 厌 其 烦 地 重复 劳动 。 

阿 智 : 这 个 比喻 非常 好 ! 现在 打开 邮件 合并 主 文档 〈 人 台 签 )》， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 邮件 合并 ?” 
选项 组 中 的 “开始 邮件 合并 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 莱 单 中 选择 “普通 Word 文 档 ” 命 令 ( 也 可 选择 
“信和 了 沙 ”) 即 可 ， 如 图 4-2 所 示 。 

信函 (L 


加 ”电子 邮件 (日 


一 一: 本 
[22 | 
开始 ER 标签 (A)... 


选择 κ τε 
| 普通 Word 文档 (N) N 


WN， 邮件 合并 分 步 向 导 (W)..… 


ne 
RS 图 4-2 “开始 邮件 合并 ”功能 菜 章 一 > 


小 蔓 : 为 什么 这 样 选 呢 ? 

阿 智 : 因为 每 页 只 打印 一 个 台 签 。 如 果 希 望 每 页 打印 多 个 台 签 ， 可 选择 “目录 ”命令 。 

ΙνΞ5: [δι 

阿 智 : 然后 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 的 “选择 收 件 人 ”按钮 ， 如 图 4-3 所 示 。 


[ες [ ΓΡ ΕἼ 键入 新 列表 (N)… 
开始 ΒΕ απ ΓΊ ΘΕΙΒΒΠΒΡΙΞΕΙΕ).. 
邮件 合并 - 收 件 人 ΤΕ 


-As [δ] 从 Outlook ΕΞ :ΞΡΥΕΙΞ(Ο)... 
«ο ῦσ--- 


下 拉 莱 单一 


-----------.---------------------Ἔ 


Ιν5: 选择 第 二 个 ? 

阿 智 ， 对， 因为 已 准备 好 数据 源 〈 预 留 席位 名 单 .xlsx) ， 所 以 单 击 “ 使 用 现 有 列表 ”命令 。 

小 慧 : 明白 了 。 

阿 智 : 弹出 “选取 数据 源 ” 对 话 框 后 找到 数据 源 文件 ， 单 击 “ 打 开 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “选择 表格 ”对 话 
框 中 选 定数 据 源 工作 表 ， 并 确认 是 否 选中 “数据 首 行 包含 列 标题 ” 复 选 框 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 ， 
如 图 4-4 所 示 。 


κ 5 


本 二 一 一 时 做 元 ， 不 加 剂 


搜索 "我 的 数据 源 、 
上 >v 园 @ 
修改 日 其 关 型 


文件 各 (N): | v | 所 有 数据 源 (.odc".mdb;mc v 


mm «| ππο | ww | 


ναι 发 现 “ 邮 件 ” 选 项 卡 下 面 很 多 原来 灰色 的 命令 按钮 变 

阿 智 : 观察 很 仔细 啊 ! 这 是 因为 已 连接 数据 源 ， -... 

νεα 哦 。 那 怎么 检查 数据 源 的 准确 性 呢 ? 

阿 智 : 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “开始 邮件 合并 ”选项 组 中 的 “编辑 收 件 人 列表 ”按钮 即 可 。 如 果 需 要 修改 
数据 源 ， 可 单 击 左下 角 “ 数 据 源 ”列表 框 中 的 数据 源 文件 ， 再 单 击 “编辑 ”按钮 ， 如 图 4-5 所 示 。 


5 
5 
Ξ 
女 
5 
3: 
| 


Εν Πιο 
“二 .国光 


于 
< 


第 4 章 


ἠνΞ:: 如 果 确 认 数据 源 无 误 ， 就 可 以 用 到 “邮件 ”选项 卡 中 的 “编写 和 插入 域 ” 选 项 组 了 吧 ? 

阿 智 : 对 ， 将 光标 移 到 需要 择 入 合并 域 的 地 方 〈 如 合 签 中 的 “姓名 ”) ， 单 击 “ 插 入 合并 域 ” 按 钮 ， 选 
择 对 应 的 合并 域 (如 “姓名 ”) ， 如 图 4-6 所 示 。 

小 苇 : 插入 的 合并 域 是 用 书 名 号 特别 标注 的 〈 见 图 4-7) ? 


ο ΜΗ - & κ «1 p> bl Εν, 
τὸ 匹配 域 μος τος σι 
突出 显示 地 址 块 问候 滞 οσο ππῴ5 完成 并 合并 
合并 域 更 新 标签 [2 检查 错误 - 
预览 结果 完成 


8 19 12 14 18 18 20 22 24 26 30 33 ΑΙ 16 36 Ὁ 


a «6 [{» 


并 域 ”3 


| 5 人 
插入 全 


阿 智 ， 对 ， 但 需要 注意 ， 这 个 “ 书 名 号 ”是 邮件 合并 域 的 特定 标记 ， 不 能 用 键盘 上 的 书 名 号 代替 。 
ναι 发 现 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “预览 结果 ”选项 组 中 的 “预览 结果 ”按钮 ， 会 显示 合并 域 的 第 1 条 记录 
值 ， 如 图 4-8 所 示 。 


«214» 5 εάν 
~ ΟΛ 


---γΨΕΝΤΣΕΡΤ ΣΣ ἄα 

阿 智 : 对 ， 还 可 以 通过 跳 转 按钮 预览 其 他 记录 。 

νεα 那 如 果 需 要 在 名 字 后 面 加 上 “先生 /女士 ”等 称谓 ， 该 怎么 做 呢 ? 

阿 智 : 这 个 问题 提 得 非常 好 ! 只 要 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “编写 和 插入 域 ” 选 项 组 中 的 “规则 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “如 果 … 那 么 … 否 则 …” 命 令 ， 如 图 4-9 所 示 。 

小 草 : 弹出 “插入 Word 域 . 正 ” 对 话 框 ， 怎 么 设置 呢 ? 

阿 智 : 可 以 按照 这 样 的 逻辑 进行 设置 ，“ 如 果 性 别 等 于 女 ， 则 女士 ， 否 则 先生 ”， 如 图 4-10 所 示 。 


最 ο 


一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


插入 Word 域 : IF » ΒΝ 


询问 (A)... ἜΒΙ 
如 果 .. 那 么 .否则 D.。 ο ᾽ 
否则 插入 此 文字 (QO): 


se 合并 记录 #(R) 
ΙΕ 插入 “0 


ΠΝ 地 址 块 ον. Όσο 合并 序列 #(9) 
«ιο ο τα " 
编写 和 插入 域 -- 


下 一 记录 条 件 (X).…… . 
设置 书签 (B)... 
跳 过 记录 冬 件 (S)… 


(27 


ΕΒ» ΜΑΦΑΜΗ: 下 一》 


λα 哦 ! 那 也 可 以 设置 成 “如 果 性 别 等 于 男 ， | 插入 Word 域 :T α 
则 先生 ， 否 则 女士 ” 吧 〈 见 图 4-11) 。 | 到 
! 域名 (E): 比较 条 件 (C): 比较 对 和 傅 中 : 
阿 智 : 对 。 | | ν] | ν] 5 
ναι 可 是 插入 的 正 域 字体 太 小 了 ， 不 协调 。 | πες . 
阿 智 : 用 格式 刷 刷 一 下 就 行 啦 ， 如 图 4-12 所 示 。 | 
| 否则 插入 此 文字 (OQ) 
| 3ςΤ 和 
we | ΜΆ | 


设置 IF 域 的 参数 2 


= 
并 域 的 格式 _- 


Ίνα 好 。 我 册 看 看 预览 结果 ， 如 图 4-13 所 示 。 
阿 智 : 以 此 类 推 ， 可 以 插入 其 他 合并 域 。 
να. ΟΚ! 


ο ἃ 
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ων κει »» Γκ Ι»η 
τ Ἠρ ΞΜΕΡΑ μα ΓΡ 查 扬 收 件 人 
Ώρες πο [检查 错误 
预览 结果 预览 结果 
Τ 84 Τ [ο {ΕΝ 


ορμή ψ8 
下 TI 
阿 智 : 确认 无 误 后 ， 单 击 “ 邮 件 ” 选 项 卡 的 “ 完 | 
成 ”选项 组 中 的 “完成 并 合并 ”按钮 , 在 | 
弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “编辑 单个 文档 ” 
命令 ， 弹 出 “合并 到 新 文档 ”对 话 框 ， 单 
击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 4-14 所 示 。 
小 匡 : 哇 ， 邮 件 合并 真是 太 强 大 了 ， 如 图 4-15 
所 示 。 
阿 智 ， 那 是 必须 滴 ! 除 此 之 外 ， 邮 件 合 并 还 能 干 很 
多 事 ， 比 如 批量 制作 信封 、 请 束 、 奖 状 、 
工资 条 、 员 工 证 照 等 ， 功 能 非常 强大 ! 


Bh 蝙 辑 单个 文档 (E)... Ν᾽ 
[Ἕν ΠΕΤΕΡ)... 
ΚΕ, 发 送 电子 邮件 (9).. 


图 414 完成 并 合并 


到 新 文本 一》 


ΕΕ ΣΠΊΤΙ] 


_ 何 仙姑 女士 _ 


(77 


ον Δ» 
SET 


并 成 果 ο» 


ΜΙ οὔ [ιν ΜΡ 
) ών. 


--- 26 
二 ad Ῥ 
- 
κ; αφ 
.. 


Απο 


-- 


最 近 ， 小 慧 在 排版 长 文档 时 ， 发 现 Word 越 来 越 慢 ， 终 于 忍无可忍 ， 冉 次 向 阿 智 求助 。 


小 甘 : 师傅 ， 我 正在 编排 一 个 多 人 合作 的 项 目 方 案 ， 可 能 是 页 数 太 多 、 文 档 太 大 的 缘故 ， 感 觉 Word 文 档 
翻 页 和 响应 速度 越 来 越 慢 了 ! 

阿 智 : 文档 太 大 ， 确 实 会 占用 很 多 资源 。 你 没 用 主 控 文 档 吗 ? 

ναι 什么 是 主 控 文档 ? 

阿 智 : Word 主 控 文 档 可 以 包含 N 个 独立 的 子 文档 ， 并 负责 控制 整 篇 文章 或 整 本 书 ， 而 把 各 个 章节 作为 子 
文档 。 在 主 控 文 档 中 ， 可 以 把 所 有 的 子 文档 当 作 一 个 束 体 ， 对 其 进行 查看 、 重 新 组 织 、 设 置 格 
式 、 校 对 、 打 印 和 创建 目录 等 操作 。 

νεα 那 每 个 子 文档 可 以 进行 独立 的 操作 吗 ? 

阿 智 : 当然 可 以 。 还 可 以 在 网 络 地 址 上 建立 主 控 文档 ， 与 他 人 同时 在 各 自 的 子 文档 上 进行 操作 。 

να. 举 个 “票子 ” 呐 ! 

阿 智 : 比如 我 和 两 个 朋友 准备 合作 写本 书 ， 这 本 书 有 三 大 版 块 内 容 ， 分 别 由 我 们 中 的 一 位 负责 编写 ， 这 
种 情况 就 适合 使 用 主 控 文 档 。 

νεα 那 具体 怎么 操作 呢 ? 

阿 智 :你 先 新 建 一 个 Word 文 档 ， 输 入 三 个 段落 (如 Word、Excel 和 PowerPoint)。 

ναι 代表 这 本 书 的 三 大 版 块 ? 

阿 智 : 对 ， 然 后 全 选 所 有 段落 ， 设 置 为 “标题 1”， 如 图 4-16 所 示 。 


AaBbccDe AaBbccDpe AaBk AaBbC AaBbc 5 
标题 1 


J 正文 + 无 间隔 N 标题 2 标题 


4-ᾱ 置 为 “标题 1” 


Μπ 


νὰ. ΟΚ. 


阿 智 : 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “视图 ”选项 组 中 的 “大 纲 视图 ”按钮 ， 如 图 4-17 所 示 。 


ΚΕ ) πε πι Ὁ ππεπ 


引用 ”邮件 πὶ ΒΒ 
< Ὁ 站 
Δ. Ψ  -- ώρα 显示 文档 8 关闭 
Ηθ8͵π8Ην 子 文档 | 大 纲 视图 
ης 页 面议 图 νου '' 55 导航 κι © Word. 
εὐ 视图 搜索 文档 ρ "| 3 Excel. 


3 PowerPoint. 
Word 


Excel 


PowerPoint 


-17 切换 到 


小 意 : Word 2013 的 大 纲 视 图 藏 得 有 点 深 ， 唉 ， 微 软 为 什么 不 保留 状态 栏 中 的 大 纲 视 图 按钮 呢 ? 
阿 智 : 怀念 不 如 相 见 ， 可 以 将 “大 纲 视 图 ”添加 到 快 


速 访 问 工 具 栏 ， 如 图 4-18 所 示 。 


| 和 记 定 义 快速 访问 工具 栏 . 


从 下 列 位 置 选 择 命令 (QO:O 


图 4-18 


SE 图 4-18 将 “大 多 


将 “大 纲 视 图 ” 添加 到 快速 访问 工具 栏 _ 


早 做 完 ， 不 加 班 


ἠνλα. 好 主意 ! 

阿 智 ， 言 归 正 传 ， 在 大 纲 视 图 中 看 到 “ 主 控 文档 ”选项 组 了 吗 ? 

νὰ. Yes，Sir! 

阿 智 : 单 击 “ 主 控 文 档 ” 选 项 组 中 的 “显示 文档 ”按钮 ， 如 图 4-19 所 示 。 
小 意 : 传说 中 的 子 文档 即将 诞生 ? 

阿 智 : 对 ， 全 选 所 有 段落 ， 单 击 “ 创 建 ”按钮 ， 如 图 4-20 所 示 。 


1 级 -| »ο»| 星 示 级 别 (S): | 


- 回 合并 四 θα 目 s# 
ἵν] 显示 文本 格式 ας 5 拆 分 一 ο γρπελὰ 国 拆 分 
门 仅 显示 首 行 τοι ας | Π.Ξ ο 区 锁定 文档 στα [πολλα ΓΞ. 全 证 文档 
大 纲 工具 主 控 文档 
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WTA 人 
主 榨 文 档 - 显示 文档 _ 


ναι 哇 ! 一 下 子 多 了 很 多 分 节 符 和 奇怪 的 标记 ， 如 图 4-21 所 示 。 
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~@ Word. 


Hatt | We ee 


ne λές] eo eg 


® Excel. 


0] 1 Αλ... 


< 和 图 1-21 合子 文档 的 主 榨 文 入 > 


阿 智 : 没 错 ， 其 中 的 图 是 子 文 档 的 特有 标记 。 现 在 保存 一 下 这 个 Word 文 件 〈 主 挖 文档.docx) ， 刚 才 创 
建 的 子 文档 会 同时 自动 保存 ， 并 且 以 子 文档 的 第 一 行文 本 作为 文件 名 ， 如 图 4-22 所 示 。 


Excel,docx 
PowerPoint.docx 
Word.docx 

主 控 文 档 .docx 


ee 
RS 图 4-22 保存 主 榨 文 档 时 将 自动 保存 子 文 入 5 


一 一 


να 神奇 ! 

阿 智 ， 后 面 更 神奇 ! 现在 你 退出 并 重新 打开 主 控 文档 ， 如 图 4-23 所 示 。 

ναι 显示 的 是 子 文档 链接 ? 

阿 智 ， 对 ， 按 住 Ctrl 键 单 击 可 直接 打开 子 文档 。 

νεα 那 如 何在 主 控 文档 中 显示 内 容 呢 ? 

阿 智 ， 单 击 “ 大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 探 文档 ”选项 组 中 的 “展开 子 档 ” 按 钮 即 可 ， 如 图 4-24 所 示 。 


RE en 
C:\Users\zb\Desktop\ 主 控 文 档 \Word.docxw so 分 节 符 (连续 ) ,ws ἘΞ 回 创建 回 合并 
ἣν -- 回 ?插入 ΠΙ 拆 分 
C:\Users\zb\Desktop\ 主 控 文档 \Excel.docxu sora Ὦ) Ὦ σολ) ὅ....-ὃ-Ὃ---- 显示 文档 ΓΙ; Μὲ) 
Fe 取消 链接 [Γι 锁定 文档 
C:\Users\zb\Deskto ο PowerPoint.docxw 主 皖 文 档 
N= 图 4-23 主 榕 文档 默认 显示 了 文档 链接 _ 1-24 ”展开 子 文档 | 


小 章 : 哦 ， 那 如 何 控 制 子 文档 呢 ? 
阿 智 : 先 随便 更 改 一 下 主 控 文 档 的 标题 和 正文 内 容 ， 和 再 打开 对 应 的 子 文档 ， 看 看 会 有 什么 效果 〔 见 


图 4-23 ) ? 

的 主 控 文 档 docx 6- Word.docx 

Word 由 作者 A 编写 Word 由 作者 A 编写 

视频 提供 了 功能 强大 的 方法 帮助 您 证 明 您 的 观点 。 视频 提供 了 功能 强大 的 方法 帮助 你 证明 您 的 观点 。 

当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 在 想 要 添加 的 视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 。 当 您 单 击 联 届 视频 时 ， 可 以 在 想 要 添加 的 视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 

Excel 

PowerPoint 
一 i 和 
图 4-25 主 榨 文档 更 新 门 容 自动 同步 到 子 文档 


小 芒 : 哇 ， 子 文档 的 内 容 会 自动 更 新 ! 

阿 智 : 没 错 。 反 过 来 ， 当 子 文档 的 内 容 更 新 后 ， 主 控 文 档 也 会 自动 更 新 。 不 同 的 是 ， 主 控 文 档 可 以 选择 
取消 链接 到 子 文档 。 

ναι 具体 怎么 操作 呢 ? 

阿 智 : 将 光标 移 到 子 文档 链接 处 ， 单 击 “ 大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 控 文档 ”选项 组 中 的 “显示 文档 ”按钮 ， 
再 单 击 “取消 链接 ”按钮 即 可 ， 如 图 4-26 所 示 。 


κ οὐ 


早 做 完 ， 不 加 班 


~ 加 创建 合并 
τος 图 拆 分 已 
σα OR ee i 


关闭 
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ΕΙ ms 
5 Word 由 作者 A 编写 
ο 视频 提供 了 功能 强大 的 方法 帮助 您 证 明 您 的 观点 。 
ο 当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 在 想 要 添加 的 视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 。 
ο 


过 图 4-26 主 控 文档 取消 链接 子 文 入 2 

νὰ. 标题 左上 角 的 性 标记 不 见 了 ， 意 味 着 断绝 “父子 关系 ”? 

阿 智 : 哈哈 ， 这 个 比喻 有 点 损 ， 但 很 形象 。 总 之 ， 这 样 设 置 以 后 ， 不 管 怎么 修改 原来 的 子 文档 ， 主 控 文 
档 纹 丝 不 动 ， 跟 TA 绝缘 了 ， 如 图 4-27 所 示 。 


δ΄ Word.docx 


Word 由 作者 A 编写 9 
视频 提供 了 功能 强大 的 方法 帮助 您 证 明 您 的 观点 ο 


当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 在 想 要 添加 的 视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 。 


自主 挖 文档 .docx 


Word 由 作者 A 编写 


视频 提供 了 功能 强大 的 方法 帮助 您 证 明 您 的 观点 。 
当 您 单 击 联机 视频 时 ， 可 以 在 想 要 添加 的 视频 的 嵌入 代码 中 进行 粘贴 。 


图 4-27 取消 链接 子 文档 后 -- 


ΙνΞ:: 这 种 情况 相当 于 确认 某 个 章节 的 终 稿 吧 ? 

阿 智 : 不 错 ， 当 取消 所 有 子 文档 链接 时 ， 意 味 着 所 有 章节 全 部 完稿 。 

ναι 那 如 果 是 现成 的 文档 ， 可 以 作为 子 文档 插入 主 控 文档 吗 ? 

阿 智 : 当然 可 以 。 只 要 单 击 “大 纲 ” 选 项 卡 的 “ 主 探 文档 ”选项 卡 组 中 的 “插入 ”按钮 ， 找 到 要 添加 的 
子 文档 即 可 ， 如 图 4-28 所 示 。 

Ε [] 创建 ΓΙ 合并 


ΓΞ 


最 示 文档 πε 7 ΕΙ 拆 分 
σόι [Xx 取消 然 接 [C4 锁定 文档 
主 控 文档 


PP 


επ 一 ~ 
一 图 4-28 18 入 子 文档 = 


小 草 : 当 添 加 的 子 文档 与 主 控 文 档 存 在 相同 的 样式 时 ， 就 会 跳出 这 个 对 话 框 ， 如 图 4-29 所 示 。 
阿 智 : 对 ， 一 般 选择 “全 是 ”按钮 即 可 。 


/]νΞ5: 明 自 了 。 看 来 ， 每 个 文档 都 可 以 作为 一 个 主 控 文档 ， 按 章节 创建 若干 个 子 文档 ， 然 后 只 要 各 个 击 
破 ， 搞 定 每 个 子 文 档 就 OK 了 。 


100 η 


阿 智 : 没 销 ， 赶 紧 分 头 行动 吧 ! 


ϐ τειο. 


文档 (行政 区 划 .docg 和 主 控 文档 中 都 存在 。 是 否 重 命名 子 文档 中 的 样式 ? 


πο... 


Ἑ  Ἠ 129 派 加 的 子 文档 与 主 榨 文 档 存在 相同 样式 


有 一 天 ， 阿 智 收 到 了 小 慧 用 QQ 发 来 的 一 
个 Word 文 件 ， 正 当 他 莫名 其 妙 时 ， 小 慧 腥 然 
而 至 。 


ναι 师 传 ， 刚 发 给 你 的 文件 ， 是 我 从 网 上 Down 
下 来 的 《西游 记 》 ， 我 想 重新 排版 一 下 ， 
可 是 好 像 有 问题 啊 ! 

阿 智 : 什么 问题 ? 

小 苇 : 我 想 把 第 二 回 的 标题 设置 为 “标题 1 ” 样 
式 ， 可 是 后 面 所 有 内 容 也 都 变 成 了 “标题 
1” 样 式 。 我 纠结 了 半天 搞 不 定 ， 就 直接 把 
原文 件 发 给 你 了 。 

阿 智 : 哦 ?我 打开 看 看 ， 如 图 4-30 所 示 。 


ο Π. 


东 胜 神 洲 懒 来 国 海中 有 花 果 山 , 山顶 上 一 仙 石 孕育 出 一 石 猴 。 石 猴 在 所 
居 油 水 源头 寻 到 名 为 “水 帘 洞 ”的 石 洞 ， 被 群 猴 拥 戴 为 王 。 又 过 三 五 百年 ， 
石 猴 忽 为 人 生 无 常 ， 不 得 久 寿 而 翡 啼 。 根 据 一 老 猴 指点 , 石 猴 经 南 购 部 神 到 
西 牛 贺 洲 ， 上 灵台 方寸 山 ， 六 圭 月 三 呈 洞 ,拜见 须 茸 提 祖 师 ， 被 收 为 徒 ， 起 
ἜΕΙΨΜΒ » 
ΦΞ-Π. 


络 下 载 的 原 寺 > 


小 草 : 是 不 是 第 二 回 后 面 的 那个 编辑 标记 在 作 
崇 啊 ? 

阿 智 : 没 错 ， 这 篇 文章 中 有 很 多 这 样 的 手动 换行 
符 ， 要 全 部 替换 成 段落 标记 才 行 。 

να 怎么 替换 呢 ? 


1 10] 


一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


阿 智 :可 以 单 击 “导航 ”任务 窗 格 搜 索 框 右 侧 的 放大 镜 ， 然 后 在 打开 的 下 拉 菜 单 中 选择 “替换 ”命令 ， 
如 图 4-31 所 示 。 

νεα: 看 来 Word 2013 的 “导航 ”任务 窗 格 确 实 是 名 不 虚 传 的 多 面 手 啊 ! 

阿 智 : 必须 滴 ! 也 可 以 用 快捷 键 Ctrl+H 打 开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 现 在 单 击 左下 角 的 “更 多 ”按钮 ， 
如 图 4-32 所 示 。 
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ο 增加 了 搜索 选项 和 查找 
格式 ? 

阿 智 : 没 错 。 当 前 光标 位 于 “ 查 
找 内 容 ” 下 拉 列 表 框 ， 单 
击 “ 特 殊 格式 ”命令 ， 如 
图 4-33 所 示 。 
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小 慧 : OK， 弹 出 了 特殊 格式 菜单 。 

阿 智 ; 选择 “手动 换行 符 ” 命 令 ， 
如 图 4-34 所 示 。 

νὰ. “查找 内 容 ” 文 本 框 中 出 现 
了 “^L”， 这 就 是 手动 换行 
符 的 标记 ? 

阿 智 : 没 错 。 再 将 光标 移 到 “ 替 


换 ” 选 项 卡 中 的 “替换 为 ” 
下 拉 列 表 框 内 ， 单 击 “ 特 殊 
格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 
菜单 中 选择 “段落 标记 ” 命 
令 ， 如 图 4-35 所 示 。 
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4-34 选择 “手动 换 
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制 表 符 中 
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5 分 节 符 (A) 


στ 段落 符号 (A) 


“ 莫 贴 板 " 内 容 (Q) 
分 栏 符 (U) 
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无 完 非 分 隔 符 (W) 
不 间断 连 字 符 (H) 
不 间断 空格 (9) 
可 选 连 宁 符 (QO) 


特殊 格式 (E) ~ | 不 限定 格式 (T) 


ER 图 4.35 选择 “段落 标记 


η 


ο ο Εξ 


/ νὰ 


阿 智 : 


/|νΞ8: 


δη] ἘΝ : 


νὰ. 


Α-ΠΠΗΕ 


: 我 明白 了 ， 就 是 将 手动 换行 
符 替 换 成 段落 标记 。 

对 ， 可 以 先 看 一 下 文档 中 到 
底 有 多 少 手动 换行 符 。 

好 ， 我 切换 到 “查找 ”选项 
卡 ， 可 是 怎么 找 呢 ? 

选择 “在 以 下 项 中 查找 ”下 
拉 菜 单 中 的 “ 主 文档 ” 命 
令 ， 如 图 4-36 所 示 。 


提示 “Word 中 找到 199 个 与 此 
条 件 相 匹配 的 项 ”， 这 个 文 
档 中 竟然 有 这 么 多 手动 换行 
符 啊 ， 如 图 4-37 所 示 。 


: 先 查 找 ， 再 替换 ， 这 是 个 
好 习惯 ; 当然 ， 如 果 不 怕 
麻烦 ， 撤 销 后 重新 替换 也 
可 以 。 

: 明白 ， 替 换 有 风险 ， 查 找 需 
谨慎! 

: 现在 可 以 切换 到 “替换 ” 选 
项 卡 ， 单 击 “ 全 部 替换 ” 按 
钮 ， 如 图 4-38 所 示 。 


(πο εμας 


ἘΘΕΡΙΞΗΝ: | 日 


EC 


«πι 4 νὶ 


ΙΕ κα 
μμ ο 
音 找 (D) | 营 换 (P) | 定位 (G) | 
喜 找 内 容 (IN): | ^| ν] 
Word 找到 199 个 与 此 冬 件 柜 匹 配 的 项 。 


一 名 


ΕΙ |^ 四 
πω ο. | mer ep] | ΝᾺ | 


EC 图 438 


“替换 ” 


: 提示 “成 功 替 换 199 处 ”， 那 是 否 搜索 文档 的 其 他 部 分 呢 〈 见 图 4.39) 1 
: 强烈 建议 搜索 文档 的 其 余部 分 ， 直 到 出 现 “ 全 部 完成 ”的 提示 为 止 ， 如 图 4-40 所 示 。 
明白， 果然 都 蔡 换 成 段落 标记 了 。 如 果 能 批量 搞定 一 百 个 标题 样式 就 更 好 啦 ! 


πας.“ 
提示 信息 ο» 


ΕΞ) 
Ἐ το 


ον Αλλος 
全 部 完成 替换 的 提示 信息 、 


阿 智 ， 用 查找 替换 就 可 以 啊 。 

小 匡 : 真 的 吗 ? 

阿 智 : 选中 “查找 和 替换 ”对 话 框 中 的 “使 用 通配符 ” 复 选 框 ， 如 图 4-41 所 示 。 

νεα 哦 ， 难 道 Word 可 以 查找 蔡 换 格式 ? 

阿 智 ， 没 错 。 可 以 先 复制 每 一 回 开 头 的 两 个 字符 “@@ 第 ”， 粘 贴 到 “查找 内 容 ” 下 拉 列 表 框 内 ， 然 后 单 
击 “ 特 殊 格式 ”“ 范 围 内 的 字符 ”命令 ， 如 图 4- 和 2 所 示 。 


任意 字符 (QO) ? 
”范围 内 的 字符 (G@) [-] N 
单词 开头 (B) < 
τι | 向 下 | 
Γ | 区 分 大 小 写 (H) Ce ο. Β 
στη: 向 下 搜索 , 使 用 通配符 
| 全 字 匹 配 () 
[Y] 使 用 通配符 (U) 


、 66 -ᾱ- μα... 
RR 图 442 和 本“ 范 加 内 的 字符 " 命 全 “7 


中 “使 用 通配符 ” 复 运 福 > 
νὰ. 查找 内 容 里 面 出 现 了 “[-]”。 
阿 智 ， 对 ， 继 续 单 击 “ 特 殊 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “前 1 个 或 多 个 ”命令 ， 如 图 4-43 所 示 。 
1. 意思 是 说 查找 中 括号 内 的 一 个 或 多 个 字符 ， 如 图 4-44 所 示 。 


出 现 次 数 范围 (N) {,) ΞΠΟ 
Έμριν. 911] 
等 个 或 多 个 字符 (0) " 选项 : 向 下 接 索 , 使 用 通配符 


2 πο. 二 而 1-44 查找 指定 的 一 个 吉 > 
E41， 过 并 “六 1 个 或 多 个 "仙人 Ὁ: 


阿 智 ， 对 。 只 要 把 中 括号 内 的 “-” 改 写成 “一 二 三 四 五 七 八 九 十 百 ” 即 可 。 现 在 ， 就 可 以 单 击 “ 在 以 下 
项 中 查找 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 主 文档 ”命令 了 ， 如 图 4-45 所 示 。 
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做 完 ， 不 加 班 


πο ΕΡΑΦ | 定位 (G) | 


直 找 内 容 (N): @ 第 [一 二 三 四 五 六 七 八 九 十 百 ]@ | 
选项 : 向 下 搜索 使 用 通配符 


Ee ee | re 


当前 所 选 内 容 (S) 
接 索 : | 向 下 ν 主 文档 (M) N | 


图 4-45 ”查找 “ 鲜 第 几 ” 的 内 罕 


να: 怎么 只 查 到 了 99 个 呢 ? 


如 图 4-46 所 示 。 去 找 (D) ΜΑΘΩ | 
童 找 内 容 (N): |@ 第 [一 二 三 四 五 六 七 八 九 十 百 ]@ 四 
选项 : 向 下 搜索 使 用 通配符 
Word 找到 99 个 与 此 条件 想 匹 配 的 项 。 


一 一 一 一 一 一 


图 4.46 找到 99 个 玫 配 天 一 


阿 智 : 可 能 是 空格 惹 的 祸 ! 可 
以 先 查 找 一 下 文档 中 有 
没有 空白 区 域 。 

/νΞ:: 具体 怎么 操作 呢 ? 

阿 智 : 清空 查找 内 容 ， 取 消 选 
中 “使 用 通配符 ” 复 选 
框 ， 单 击 “ 特 殊 格 式 ” 
按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “空白 区 域 ” 
命令 ， 如 图 4-47 所 示 。 


“ο 


Sa 


小 草 : 找到 了 ! 第 一 百 回 前 面 果 然 有 个 空格 ， 如 图 4-48 所 示 。 

阿 智 : 你 看 ， 百 密 一 疏 吧 ! 所 以 做 替换 操作 之 前 ， 最 好 通盘 考虑 一 下 ， 扫 清 所 有 障碍 。 

ναι 对 。 那 我 恢复 之 前 的 查找 内 容 ， 重 新 在 主 文档 中 查找 “Word 找 到 100 个 与 此 条 件 相 匹 配 的 项 ”， 
果然 成 功 了 ， 如 图 4-49 所 示 。 
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Word 找到 1 个 与 此 条 件 想 匹配 的 项 


«ρω | 两 芝 突出 显示 ) ”| | 在 以 下 项 中 坪 找 四 || 查找 下 一 处 四 


四 众 回 到 长 安 ， 
谢 唐僧 取经 之 功 ， 


ΕΕ 445 找到 一 个 


阿 智 : 很 好 ! 现在 可 以 将 光标 移 到 “替换 ”选项 卡 的 “ 蔡 换 为 ”下 拉 列 表 框 内 ， 单 击 “ 格 式 ” 按 钮 ， 在 


να: 
阿 智 : 
/]νΞ8. 
阿 智 : 
να: 


弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “样式 ”命令 ， 如 图 4-50 所 示 。 


πο) πμαῷ) | 定位 (G) | 


Έπρτιν: @ 敌 [一 二 三 四 五 六 七 作 九 十 百 IJ@ 
Ἐπ. ΒΙΈΆΕΕ, 使 用 通配符 


Word 找到 100 个 与 此 条 件 相 匹 配 的 项 。 


一 一 


个 匹配 本 


弹出 “替换 样式 ”对 话 框 ? 

对 ， 在 “用 样式 替换 ”列表 框 中 选择 “标题 1”， 如 图 4-51 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 
然后 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 ? 

对 ， 多 次 搜索 文档 的 其 余部 分 ， 直 到 提示 “全 部 完成 ”， 如 图 4-52 所 示 。 

哇 ! 瞬间 搞定 了 100 个 标题 样式 ，Word 的 查找 蔡 换 功能 真是 太 牛 了 ! 


κια στ, ΠΠ’ 


ΕΞ 图 4-52 ἹἩΑΕΚΑΣΕΞΡ 


441 ΤΠ 


本 章 主 要 介绍 了 Word 邮 件 合并 、 主 控 文 档 、 高 级 查找 替换 等 常用 的 工具 ， 读 者 可 以 举 一 
反 三 ， 挖 掘 更 多 的 实用 功能 ， 提 高 办 公 效 率 。 


4-42 


利用 邮件 合并 ， 批 量 制作 请 束 《〈 邀 请 函 ) 、 工 资 条 等 。 
利用 主 控 文 档 ， 与 同事 协同 制作 一 篇 Word 长 文档 。 
利用 查找 替换 ， 高 效 改 造 并 排版 一 篇 从 网 络 下 载 的 文章 。 
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Office 娩 系 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 


8 年 的 积 宗 ， 户 子 已 不 冉 是 当初 的 菜 乌 ， 而 是 逐步 成 为 别人 眼中 的 “大 神 ”。 这 不 ， 广 
子 就 收 了 一 个 勤奋 好 学 的 学 生 一 一 木 木 。 要 如 何 教 木 木 呢 ? 这 真是 一 件 令 人 头痛 的 事 ! 

木 木 稍微 会 一 点 Excel， 但 都 只 是 停留 在 最 基础 层面 的 认 知 ， 能 够 完成 一 部 分 工作 ， 但 仍 
需 请 教 别 人 。 为 了 能 让 木 木 全面 学 习 ， 卢 子 采用 了 边 教 边 练 习 的 形式 ， 逐 步 学 习 Excel 的 各 种 
功能 。 

Excel 的 第 一 作用 : 数据 存储 。 先 让 木 木 了 解 如 何 存储 数据 有 助 于 将 来 处 理 数 据 ， 然 后 设 
置 一 些小 障碍 ， 不 规范 的 数据 源 会 让 你 吃 大 亏 。 只 有 这 样 才 能 记得 牢 ， 要 不 以 后 会 继续 犯 这 种 
低级 的 错误 。 


要 养 成 一 个 好 习惯 不 是 两 三 天 就 可 以 的 ， 而 是 长 期 坚持 的 结果 ， 最 快 也 要 30 天 才 可 以 养 成 
一 个 好 习惯 。 这 里 先 不 说 什么 是 好 习惯 ， 而 是 从 它 的 对 立 面 一 一 坏 习惯 说 起 。 在 Excel 中 有 哪些 
习惯 是 不 好 的 呢 ? 了 解 这 些 反 面 教材 ， 可 以 引 以 为 戒 ， 以 后 不 再 犯 这 些 低级 错误 。 不 犯错 ， 就 
是 最 好 的 习惯 。 


5.1.1 Bip 


卢 子 : Excel 中 有 这 么 一 个 功能 叫 “ 合 并 后 居中 ”， 很 多 人 都 经 常 使 用 这 个 功能 。 木 木 ， 你 是 不 是 也 经 常 
使 用 ? 

木 木 : 对 啊 ， 这 么 好 用 的 功能 干 嘛 不 用 ， 如 图 5-1 所 示 ， 表 格 效果 好 看 多 7 了 ! 

卢 子 : 确实 挺 好 看 的 ， 但 是 ， 你 试 过 对 合并 后 的 单元 格 进行 筛选 吗 ? 比如 筛选 品类 为 “梨子 ”的 所 有 对 
应 值 。 
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第 5 章 ΕΚΕ 


-1 使 用 合并 单元 格 的 效果 » 


木 木 : 这 个 还 真 没有 ， 我 试 试看 。 如 图 5-2 所 示 ， 
居然 只 显示 第 一 个 对 应 值 ， 怎 么 回 事 呢 ? 


图 53 取消 合并 单元 格 操作 一 


Me en 
| A B ο D E 
1 类 产地 四 ΞΕ ΓΙΓΩ͂ 
5, ἈΞ 4. | 1896 | 
17 | 
18 


-- - = 过 
只 显示 第 一 个 对 应 值 


卢 子 : 这 种 合并 居中 的 显示 适合 在 纸 中 记录 ， 而 
我 们 现在 使 用 的 是 Excel。 这 对 于 传统 手工 
输入 能 够 自己 识别 ， 而 在 Excel 中 却 识别 
不 出 来 。 我 们 不 能 用 传统 的 思维 来 制作 表 
格 。 如 图 5-3 所 示 ， 选 择 “ 梨 子 ” 这 个 单元 
格 ， 单 击 “ 合 并 后 居中 ”按钮 。 

注 : 因为 已 经 合并 了 ， 单 击 “ 合 并 后 

中 ”按钮 就 相当 于 取消 合并 。 


木 木 ， 原 来 这 样 啊 。 

卢 子 : 如 果 后 期 要 对 数据 进行 处 理 ， 建 议 还 是 尽量 
如 图 5-4 所 示 ， 取 消 合 并 单元 格 后 ， 就 不 使 用 合并 单元 格 ， 这 样 能 避免 一 些 不 必要 

只 有 第 一 个 有 值 ， 其 他 都 是 空白 的 。 也 就 是 的 麻烦 。 现 在 给 你 布置 一 道 作 业 ， 如 何 实现 

说 ， 在 进行 筛选 操作 时 ， 实 际 上 只 能 识别 第 | 筛选 所 有 符合 “梨子 ”的 对 应 项 目 呢 ? 

一 个 单元 格 为 符合 条 件 ， 而 其 他 都 不 满足 ， ; 木 木 ， 感 觉 好 难 的 样子 ， 回 去 我 好 好 考虑 一 下 

所 以 筛选 不 到 。 
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ii 一 时 做 十 ， 不 加 班 


不 到 一 刻 钟 ， 木 木 就 做 出 来 了 ， 让 卢 子 
很 惊讶 ! 


ΓΒΕ: 


木 木 : 


万 子 : 


木 木 : 


木 木 ， 你 好 棒 啊 ， 这 么 难 的 问题 ， 你 居然 
会 了 。 

偷偷 地 告诉 你 ， 我 是 百度 到 的 ， 自 己 不 
会 做 。 

善于 借助 搜索 引擎 ， 是 一 个 很 好 的 习惯 ， 
现在 是 网 络 时 代 ， 要 利用 好 身边 的 一 切 资 
源 。 那 你 说 一 下 具体 怎么 操作 吧 。 

这 个 操作 步骤 实在 太 高 大 上 ， 容 我 一 步 步 
道 来 。 


SrEp 4) 如 图 5-5 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A16， 单 


而 “合并 后 居中 ”按钮 。 


| dC -mm -x ΞΕ- δ- Ξύβαιας 
"， ΞΕΞ ΕΞ 
对 齐 方式 [7 Γι 
E Ε 6 


ΦΠΞΡ 6 如 图 5-6 所 示 ， 按 F5 键 弹出 “定位 ” 


对 证 框 ， 单 击 “ 定 位 条 件 ” 按 钮 。 


SrEp 好 如 图 5-7 所 示 ， 选 中 “ 空 值 ” 单 选 按 
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钮 ， 髓 单 击 “确定 ”按钮 。 


pe 


- Σα 


一 RN 
图 5-7 定位 空 值 _ 
SEDP 638 如 图 5-8 所 示 ， 输 入 公式 “= 上 一 单 


元 格 ” ， 即 Ῥω : 


第 5 章 ΜΕΡΙ: 


ROMAN -|:[X VFA | Ε.Ε: 现 学 现 用 ， 好 历 害 。 

， 木 木 ， 不 过 我 不 知道 这 里 为 什么 要 输入 =A2， 原 理 

是 什么 呢 ? 只 是 稀里糊涂 跟着 操作 。 

， 卢 子 :这 里 涉及 以 下 两 个 知识 点 。@ 相对 引用 的 

作用 : 在 A3 单 元 格 中 输入 “=A2”， 在 A4 
单元 格 中 就 自动 变 成 “=A3”， 在 A6 单 元 
格 中 就 自动 变 成 “=A5”， 也 就 是 说 ， 不 
管 到 哪 一 个 单元 格 ， 始 终 等 于 上 一 个 单元 
格 的 值 。 这 在 后 面 的 函数 部 分 我 会 给 你 详 
细 解 释 。@ 定位 空 值 的 作用 : 只 是 填充 没 
有 值 的 单元 格 ， 而 有 值 的 单元 格 就 始终 保 

持 不 变 。 

， 木 木 : 这 下 明白 了 ， 既 懂 了 方法 又 懂 了 原理 。 


图 5-8 输入 公式 σσ» 


人 SIEP 60 关键 一 步 ， 不 能 直接 按 Enter 键 , 否 ， 
则 就 前 功 尽 弃 了 。 看 清楚 了 ， 如 ， 
图 5 9 所 下 ， 按 CUTEnter 组 合 健 结 “人 51.2 EBB 
束 。 瞬 间 就 将 所 有 内 容 填充 完毕 。 


ΚΕ γι 如 图 5-10 所 示 ， 这 是 两 个 会 计 论 坛 每 天 的 

| 发 帖 明 细 表 ， 有 时 为 了 偷懒 ， 我 们 会 将 会 
计 科 普 论坛 写成 “会 计 网 ”， 将 会 计 视野 
论坛 写成 “视野 ”。 木 木 ， 你 是 不 是 这 样 
干 过 ? 


ἃ Γ᾽ 
中 | 


Α ς 
1 ΓΕΝ Οἰπ-Επίθγ 数量 
1 


15 


-- -. 


a 


图 5-10 使 用 简写 ο 


图 5-9 填 克 公 式 操作 Ὁ 


现在 要 筛选 什么 品类 ， 直 接 第 选 就 行 ， | 木 木 : 你 怎么 知道 ? 这 样 每 天 少 写 很 多 字 ， 多 好 。 
非常 方便 。 ΠΕ 这 样 说 也 合情合理 ， 能 偷懒 的 情况 下 ， 谁 
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木 木 : 


ΕΡΤ: 


木 木 : 
户 子 : 


木 木 : 
Ε.Τ: 


一 一 早 做 完 ， 


ΑΠΠΗΕ 


不 想 偷懒 。 一 向 以 懒 人 著称 的 我 ， 很 多 时 | 
候 连 写 都 不 想 写 ， 直 接 复 制 粘贴 上 去 。 如 | 


果 现 在 让 你 分 别 统 计 两 个 论坛 的 发 帖 数 ， 
你 有 什么 办 法 统计 吗 ? 

就 这 几 天 的 发 帖 数 ， 我 襄 几 下 计算 器 就 搞 
定 了 ， 不 发 悉 ! 


如 果 现 在 的 数据 是 10000 行 呢 ? 你 是 不 是 准 ， 


备 敲 到 明天 ? 
是 啊 。 

说 句 实话 ， 这 些 我 曾经 也 干 过 ， 就 是 因为 
当初 不 够 懒 ， 说 多 了 都 是 泪 。 

那 现 在 是 不 是 有 更 好 的 办 法 解决 ? 

因为 名 词 进 行 缩写 ， 所 以 不 能 直接 汇总 。 


但 


可 以 制作 一 个 下 拉 菜 单 ， 通 过 下 拉 菜 单 选择 
论坛 ， 这 样 可 以 实现 快速 输入 ， 同 时 保证 一 
致 性 。 数 据 源 统 一 后 ， 就 可 以 借助 数据 透视 
表 轻 松 实现 汇总 ， 操 作 步 又 如 下 。 


ώς 将 论坛 的 全 名 输入 在 E 列 ， 如 图 5-11 
所 示 。 


«ΠΕΡ 6 如 图 5-12 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B17， 并 切换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “数据 验 证 ” 按 
钮 。 在 弹出 的 “数据 验证 ”对 话 框 的 “允许 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “序列 ”选项 ， 在 
“来 源 ” 文 本 框 中 引用 =$E$2:$E$3 (E 列 的 区 域 ， 直 接 用 鼠标 选择 即 可 ) ， 单 击 


“确定 ”按钮 。 


| 开始 πλ ”页面 布局 


ΒΕ [ὁ [πη [ὁ 


ΒΒ Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 “ 现 有 连接 | «3 


| 会 i 计 科 苦 论坛 


D 
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Απ [απ] πε 3 πΠατα 


Α τας “Ὁ ΓΕ ν/ ΠΗ͂ 
[πῃ Υ τὰ Εν βΗ[Ξε]6- ἢ 
z| 排序 πε" | 95 θμείβπ 删除 | 数据 验 ΕΤΗ 
| Υπο 重复 项 | 证 、 
排序 和 筑 选 a 
μα. 


ἣ 


第 5 音 ΜΕΣΙΕ 


ΘΠΒΡ (ὦ 如 图 5-13 所 示 ， 现 在 要 选择 论坛 名 ， 只 需 通 过 下 拉 菜 单 进行 选择 即 可 ， 方 便 快捷 。 


论坛 发 帖 数 


ο ο - σι δ Ωω) Ν πι 


[un 
OO 


ο 一 
CN Β 5-13 下 拉 莱 单 示 意图 
木 木 : 这 样 确 实 方便 许多 ， 以 后 再 也 不 用 手工 输入 了 。 
卢 子 : 这 里 再 简单 介绍 如 何 用 数据 透视 表 汇 总 每 个 论坛 的 发 帖 数 。 
人 SIE>》 6) 如 图 $-14 所 示 ， 单 击 数据 源 任何 单元 格 ， 如 Al 单元 格 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 
击 “ 数 据 透 视 表 ”按钮 ， 弹 出 “创建 数据 透视 表 ” 对 话 框 ， 默 认 情 况 下 会 自动 帮 你 
选择 好 区 域 ， 保 持 默认 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


开始 
[| | [| ή μα 2 = τι 三 -~ πἲ 
«| 1 ΕΙ 口 | Η | ΤΙ α. ess | -站 
数据 | 推荐 的 。 表格 | ΕΗ 联机 图 片 形状 SmartArt 屏幕 截图 a 推荐 的 "δι 
ΕΗΠΞΕ ΜΕ 9 sel Ἔ«Φ-ι.- 


一 一 


ΕΙΤΕ 


ΞΕ 插图 应 用 程序 图 表 
κ ..-.;-Π 


A B 


| 全 
人 图 5-14 创建 数据 适 视 表 ”一 


一 一 早 做 完 ， 个 加 班 


SEP 68 如 图 5-15 所 示 ， 弹 出 “数据 透视 表 | 


4 D 
> ” 一 一 ες 一 ν 1 
字段 ”任务 窗 格 ， 只 需 同时 选中 
“论坛 ”和 “发 帖 数 ” 复 选 框 ， κα 1 
就 可 以 快速 统计 每 个 论坛 的 发 5 
数 ， 不 到 1 分 钟 时 间 就 完成 别人 1 | 7 
天 的 工作 量 。 | πο 和 一 
-16 标准 日 期 与 不 标准 日 期 的 混用 
A B -.Ε υ | σοί 
-| ἘΞ} 字段 “κ As 、 人 τ 二 一 . 
πες τς - ΕΕ τις ΕΕ ΙΜΙΒΗΕΣΥΣΕΕ: | 木 木 : 这 个 我 人 ο 按 快捷 键 CtlHH， 
ρα ΠΩ ο Ysa | 弹出 “查找 和 替换 ”对 话 框 ， 将 “.” 蔡 换 成 
μαι 10656 |; ην | «« » λ 单 击 “全 部 替换 ?” 按钮 即 可 。 
8 ΞΕΞΞΒ.. 川 Ζι 
9 1 
10 
11 Ξς 
| - ᾿ 
14 
15 ΣΕ 
16 求 和 项 ,发帖 数 
17 
18 
19 Ἴπβεβεπ - 
20 


“η --- 


ἕ 图 5-15 选择 字段 。 


rr 


木 木 : ΓΕ! 这 个 功能 很 不 错 。 


卢 子 ， 数据 透视 表 是 Excel 最 强大 的 功能 ， 等 以 后 熟 
练 了 基本 操作 以 后 再 教 你 更 全 面 的 用 法 。 | 


Αι 中 国文 化 博大 精深 ， 仅 日 期 表示 就 有 一 | 
大 堆 方 法 : 2015 年 1 月 30 日 、1 月 30 日 、 ' 
1-30. 1/30. 1.30. 20150130, ::::.. ΚΑ, Z 
--. 5-15 替换 后 
你 平常 喜欢 用 哪 一 种 形式 的 日 期 呢 ? SS 一 
木 木 : 我 比较 喜欢 用 2015-1-30 这 种 形式 的 日 期 。 ”; 卢 子 : 看 来 以 后 不 能 小 看 木 木 了 ，“ 查 找 和 替 


一 一 


ΡΕ: 原来 木 木 一 直 保持 着 良好 的 习惯 ， 都 输入 规范 | 换 ” 功 能 掌握 得 挺 好 的 。 其 实 除了 替换 ， 
的 日 期 。 如 图 5-16 所 示 ， 如 果 是 标准 日 期 与 不 | 还 可 以 用 分 列 完 成 。 跟 车 换 功能 比较 起 
标准 日 期 混合 在 一 起 ， 你 如 何 将 2.1 这 种 不 标 | 来 ， 会 显得 麻烦 一 点 。 


准 格式 的 日 期 转换 成 标准 格式 的 日 期 呢 ? 
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ΦΞΠΠΡ 6 如 图 $-19 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A6， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 列 ” 按 钮 ， 弹 出 
“文本 分 裂 向 导 ” 对 话 框 ， 保 持 默认 设置 不 变 ， 连 续 两 次 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 


ΕΝ πω π πε Απ[α πο πε Πάτα 


| 连接 Υ 清除 “Ὁ -ἡ 
ὼ δω 区 ΕΕ η ΥΣ» [εί ΒΑ 
与 Access 自 网 站 自 文本 Ε μπε ΤΕΝ τ : 分 列 


ει 排序 ΠΠ - 快速 填充 “删除 ἈΠῈ 
重复 项 i 


Υπο 
排序 和 第 选 


1 论坛 发 帖 数 

2 | 1830Β 

3 |1ΒΒΙΗ͂| 会 计 科普 论坛 2039 | 人 
4 SD 
5 ὡς 
6 

7 | 

8 | 

9 | 

10 

11 | 

12 

13 

14 | 

15 | 

16 | 

17 | 

18 


} 


人 


图 5-19 了 文 本 


|] παρα 
分 列 第 1 沙 . 


Srep 68 如 图 5-20 所 示 ， 选 中 “日 
期 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 完 
成 ”按钮 ， 就 可 以 转换 成 标 
准 日 期 。 
木 木 : 你 多 教 一 种 方法 ， 我 就 多 学 习 一 
种 ， 赚 到 了 。 


“πὶ 数据 恪 式 符 数 值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转 扩 成 日 
, 其 余数 据 则 转换 成 文本 。 


高 级 (A).… 


卢 子 ， 如 图 5-21 所 示 ， 这 是 《Excel 效 率 手册 》 销 | 
售 明细 表 ， 在 记录 时 为 了 让 别人 看 清单 ， 
位 ， 所 以 在 最 后 面 添加 一 个 “本 ” 字 。 κ. 


木 ， 你 见 过 这 种 吗 ? 


木 木 : 


如 2000 元 这 种 。 
户 子 : 

是 个 大 问题 。 

的 ， 你 可 以 试 试 ? 
木 木 : 我 试 试看 。 


ST 外 60 如 图 5-22 所 示 ， 将 光标 放 在 B7 单 元 | 
ΛΟ. 


格 ， 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 。 


ο 排序 和 第 选 查找 和 选择 
4 清除- ” - 


5-22) 单 击 “ ἡ 3 Κ1ο ΕΕ 


一 一 


STEP 08 如 图 5-23 所 示 ， 选 择 求 和 区 域 
， 空 ， 并 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 


B2:B6。 
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当然 见 过 啦 ， 我 们 做 财务 的 ， 很 多 时 候 都 ， 
是 这 样 ， 在 金额 后 面 添 加 单位 “元 ”, 比 | 


这 种 看 起 来 虽然 没什么 问题 ， 但 实际 上 却 | 
这 种 数据 是 不 能 直接 求 和 


| Ξ5υΜ(Β2:Β6) 


STEP 60 如 图 5-24 所 示 ， 按 Enter 键 后 ， 总 数量 


为 0。 


中 
- 


"i: XxX v Ά -5υν256) 


2 ο ad bead bod nd led 
| 


EE 


图 5-24 ”数据 不 能 求 和 -- 


! 还 真是 这 样 ， 这 是 怎么 回 事 ? 

， 卢 子 : 添加 了 单位 的 数字 ， 就 不 叫 数字 了 ， 叫 文 

本 。 文本 是 不 能 求 和 的 ， 直 接 当 0 处 理 。 也 
就 是 说 数字 跟 单 位 要 分 离 才 可 以 求 和 ， 这 个 

分 离 木 木 应 该 很 熟练 吧 ， 你 来 操作 一 遍 。 

， 木 木 ， 好 啊 。 


如 图 5-25 所 示 ， 借 助 Ctrl+H 组 合 键 打开 
“查找 和 替换 ”对 话 框 ,将 “本 ”替换 成 


= 


== 过 
一 格 一 属性 2) 


pep ~ | 
Ἐς 小 小 的 改变 ， 却 能 给 统计 带 来 极 大 的 
如 图 5-26 所 示 ， 将 单位 替换 掉 ， 现 在 就 ， 便 利 。 
乖 午 自 动 求 和 了 。 


| 
- 


ΤΕ Xx v ΚΕ. -5υνί62386) 


ς D | 

， 卢 子 ， 如 图 5-29 所 示 ， 这 是 《Excel 效 率 手册 》 的 

| 销售 明细 表 改 进 后 的 效果 ， 在 “姓名 ”一 
列 ， 我 们 需要 将 姓名 对 齐 。 很 多 人 都 是 用 
输入 空格 的 方法 ， 让 姓名 对 齐 的 ， 木 木 你 
是 否 也 是 这 样 做 的 ? 


om ων» 


PT 
2 


== 过 
< 数量 可 以 求 和 和 


卢 子 ， 如 图 5-27 所 示 ， 一 格 一 属性 ， 不 同 内 容 的 不 
要 放 在 同一 个 单元 格 。 单 位 都 统一 的 话 ， 
可 以 直接 放 在 表 头 。 


4 Α Β . 


per 


5-29 输入 多 余 的 空格 2 


， 木 木 ， 是 啊 ， 你 怎么 知道 的 ， 我 以 前 经 常 这 样 
| 做 。 难 道 有 其 他 方法 吗 ? 
， 卢 子 : 方法 还 真有 一 个 ， 将 对 齐 方式 设置 为 分 散 
图 527 : 

ES Sep 6 如 图 5-30 所 示 ， 借 助 Ctrl+H 组 合 键 


溧 加 一 列 。 空格 全 部 替换 掉 ， 
1 119 


Ελ 530 “查找 和 蔡 的” 天 
ΘΙΠ3Ρ (ὦ 如 图 5-31 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A6， 单 击 “ 对 齐 方式 ”选项 组 中 的 对 话 框 启动 器 按钮 ， 
在 弹出 的 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 杠 中， 将 “水 平 对 齐 ” 方 式 设置 为 “分 散 对 
3”. 单 击 “确定 ” 按钮 。 
如 图 5-32 所 示 ， 设 置 完成 后 ， 姓 名 将 自动 对 齐 。 


ὃς 剪 切 ας 


ΡΙΚΟ ΣΤΡ 


IPA 一 
«τα 


设置 分 散 
这 样 设置 可 以 不 用 录入 空格 ， 大 大 提高 了 效率 ， 同 时 也 各 免 了 空格 录入 多 一 个 或 者 少 一 个 


的 情 ΧΙ, ο 


卢 子 : 如 图 $-33 所 示 ， 这 是 一 份 员工 信息 表 ， 如 果 要 发 送 给 别人 ， 但 里 面 的 黄色 填充 部 分 设置 的 公式 不 


: 冬 
想 让 别人 修改 。 木 木 ， 如 果 是 你 ， 你 会 怎样 做 呢 ? 
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| ς E ΓΤ: 靠 人 为 提醒 始终 不 是 办 法 ， 如 果 要 发 送 的 人 
2 πο : 多 ， 不 可 能 全 部 提醒 ， 即 使 提醒 了 别人 也 不 
一 定 会 记 住 。 
------- ， 木 木 ， 那 还 能 怎么 办 ? 
μα. ΡΕ. 其 实 Excel 中 有 一 个 功能 叫 保护 工作 表 ， 也 就 
| 相当 于 给 工作 表 加 一 把 锁 ， 要 打开 这 把 锁 必 
ο ο πο ΣΕΠ Ϊ 须 有 钥匙 才 行 dh 这 个 
ΠΣΕ. Ϊ 密码 只 有 你 才 有 ， 别 人 没有 。 通 过 保护 ， 别 
15 Ϊ 人 想 改 也 改 不 了 。 
επ.» Evy ” 木 木 ， 居 然 有 这 么 神奇 的 功能 ， 现 在 就 想 看 看 具 
体 如 何 操 作 的 。 
木 木 ， 直接 跟 他 们 说 ， 这 里 有 公式 ， 不 能 修改 ， νο ed 


否则 会 出 错 啦 ! | 点 ， 我 一 步 步 说 给 你 听 。 


ΦΙΠΑΡ ff 如 图 5-34 所 示 ， 单 击 “ 全 选 ” 按 钮 ， 按 Ctrl+1 组 合 键 打 开 “ 设 置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
切换 到 | “保护” 选项 卡 ， 取消 选中 “锁定 γ5- 33 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按钮 。 


Μος ο ο. ]]ωλω]ω]ω]ωἸω]ω]ω]ω]ω] δ] δ' 


ο... ,， 单 击 " 保 护 工作 表 " 按 钮 后， 锁定 单元 棺 或 隐藏 公式 才 有 
效 。 


上 ῷ Ιω 一 
| 


| 


CPP 


一 
κ 图 5-34 取消 锁定 》 


ΘΙΠ3Ρ ( 妇 如 图 $-35 所 示 ， 选 择 区 域 C2:D14， 按 Ctrl+1 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 切 
换 到 上 “保护” 选项 卡 ， 选中 i ny ” 和 “隐藏 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按钮 。 


RR ὍὍοο , 单 击 “ 保 护 工作 表 按钮) 后， 锁定 单元 格 或 隐藏 公式 才 有 


EPE 
CK 一 图 5-35 选中 “锁定 ”与 “隐藏 ” 复 选 框 一 


SVEP 608 如 图 5-36 所 示 ， 切 换 到 “审阅 ” 选 | κα [πως πάπα 
项 卡 ， 单 击 “保护 工作 表 ” 按 钮 ， | ΟΕ, Πο τ 
在 弹出 的 “保护 工作 表 ” 对 话 框 中 | ον. τί | τα ἔνα ΕΡΤ - 
设置 密码 为 “123456” (设置 自己 : 
能 够 记 住 的 号 码 ) ， 然 后 单 击 “ 确 ὶ 
定 ” 按 钮 。 | 出 生日 期 ”周岁 
SEDP 63 如 图 5-37 所 示 ， 在 弹出 的 “确认 密 | 
码 ”对 话 框 中 再 输入 一 遍 密 码 , 单 'α 
击 “ 确 定 ” 按 钮 。 : 


设置 工作 表 保 扩 3 
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大 功 告 成 ， 如 图 5-38 所 示 ， 现 在 只 要 修改 公式 区 域 ， 就 会 自动 警告 ， 让 你 无 法 修改 。 
木 木 : 好 像 听 懂 了， 不 过 我 得 回去 熟练 一 下 才 行 ， 要 不 记 不 住 ! 


Α 试图 更 改 的 单元 格 或 图 表 在 受 保护 的 工作 表 中 。 
要 进行 更 改 ， 请 单 击 "审阅 "选项 卡 中 的 "撤销 工作 雪 保 护 "( 可 能 需要 客 码 )， 


CIP 一 一 


--. 图 5-37 ἌΠΟ 


54 τς 


卢 子 : 木 木 ， 最 近 Excel 学 得 怎么 样 了 ? 

木 木 ， 你 教 的 那些 我 全 部 会 喧 ， 哈 哈 。 : 

卢 子 : 其 实 这 些 都 是 细节 问题 ， 稍 微 提 示 一 下 就 | 
会 了 。 对 了 ， 平 常 收 到 别人 的 Excel 文 档 Ϊ 


时 ， 你 是 直接 编辑 还 是 ……? 

木 木 : 打开 Excel 后 就 直接 编辑 啊 ， 难 不 成 还 要 做 ， < 
什么 处 理 ? | 一 一 

卢 子 : 对 于 一 些 不 重要 的 表格 ， 直 接 编辑 没有 问 ; 卢 子 : 比如 你 现在 对 表格 进行 了 一 系列 操作 以 
题 。 但 对 于 一 些 表格 模板 或 者 重要 的 表 ， 后 ， 要 想 重新 复原 到 最 初 的 表格 ， 基 本 上 
格 ， 最 好 进行 备份 ， 如 图 5-39 所 示 ， 利 用 ， 是 办 不 到 的 。 如 果 只 是 用 副本 操作 ， 不 管 
副本 进行 编辑 ， 不 要 在 原稿 上 进行 修改 ， ， 怎么 操作 ， 原 来 的 文档 都 还 在 ， 如 果 以 后 
以 免 造 成 意 想不到 的 麻烦 。 | 需要 最 初 的 表格 ， 你 依然 可 以 用 到 。 

木 木 : 会 有 什么 麻烦 呢 ? ， 木 木 ， 你 考虑 得 真 周到 ， 学 到 了 。 
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ἊΝ Σα ή πες 
Ἡ - ᾗ Ῥ . 
1 7 ΄ 
0 ; 2 


A 


αλ. 
ο 


卢 子 : 木 木 ， 如 图 5-40 所 示 ， 这 里 有 一 份 客户 的 清 | 
单 ， 需 要 逐个 输入 序号 ， 你 知道 怎么 做 吗 ? | 


er 从、 (ππθΌ».17ο196΄ 


ς D Ε 
省 份 客户 代码 


' Β 1588 
ΤΊ}! | ημας | 四 川 ]086.05.17.0184 
二 = 二 < πε 68605170282 1 
ΓΤ 西南 区 
πη)! 
四 川 
四 川 
四 川 | 
四 川 | 
四 川 
| NS 图 5-41 ΤΗΛ, 
卢 子 : 不 错 。 但 序号 多 的 话 用 这 种 方法 就 不 太 合 
图 5-40 ΞΡ  ἑ - 
sw ο δι - 适 。 如 图 5-42 所 示 ， 这 时 可 以 将 鼠标 指针 


放 在 A2 单 元 格 右 下 方 ， 出 现 “+” 字 形 ， 
双击 单元 格 ， 选 择 “ 填 充 序 列 ” 命 令 就 可 


木 木 : 这 个 我 会 ， 很 容易 。 


如 图 5-41 所 示 ， 在 A2 单 元 格 中 输入 以 自动 填充 序号 。 
“1”， 将 鼠标 指针 放 在 A2 单 元 格 石 下 方 ， 木 木 : 对 哦 ， 如 果 有 1 万 个 序号 就 比较 麻烦 ， 还 是 
出 现 “+” 字 形 ， 按 住 Ctrl 键 同时 拖 动 鼠标 ， 你 的 方法 快捷 。 


下 拉 到 A15 单 元 格 即 可 生成 1 一 14 的 序号 。 
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数据 存储 


卢 子 : 如 果 你 细心 观察 的 话 ， 如 图 $-44 所 示 ， 会 发 

现下 拉 时 有 一 个 “自动 填充 选项 ”按钮 ， 
单 击 其 下 拉 按 钮 会 弹出 下 拉 菜 单 ， 选 择 
“以 工作 日 填充 ”命令 即 可 。 


四 川 
El 


086.07.30.0043 
区 | 天 |086 0 18 0004- 
重庆 {086.05.18.0038 | 


0 ! 
客户 代码 
击 


ΣΙ 


Ἦ 


南 四川 


ο“. 
mmm 
© 
πη 
τ 
5 
Ὦ 


= 二 
ο ”复制 单元 格 (QO) 
〇 ”填充 序列 (S) 
ο ” 仅 填 充 棺 式 (E) 
ο 
Ο 


不 带 格 式 填充 (D) 

以 天 数 十 充 (D) 

以 月 填充 (M) 
以 年 填充 


Ο 
Ο 
Ο 


ς 55-42 填充 序列 3 .-- 


Κεν, 


απ ΕΣ 


如 图 5-45 所 示 ， 也 可 以 试 试 “ 以 月 填 
充 ” 与 “以 年 填充 ”的 效果 。 


木 木 : 如 图 5-43 所 示 ， 我 在 给 人 员 排 班 的 时 候 ， 项 
望 按 工作 日 来 填充 日 期 但 直接 下 拉 的 话 


| 以 月 填充 以 年 填充 
没有 排除 掉 周末 ， 怎 么 办 ? | 2015-15 2015-1-3 
| 2015-2556 2016-1-3 
| 2015-35 2017-1-3 
| 2015-45 2018-1-3 
| 2015-55 2019-1-3 
| 2015-65 2020-1-3 
| 2015-73. 2021-1-3 
| 2015-8559 2022-1-3 
| 2015-95 2023-1-3 
| 2015-1055 2024-1-3 
| 2015-11-3 2025-1-3 
| 2015-12-33 2026-1-3 
| 2016-1556 2027-1-3 
| 2016-2-3 2028-1-3 


Sn 


SEE 


ο αια στ, {ΠΠ 


木 木 : 原来 如 此 ， 谢 谢 户 子 。 


5.2.3 ρα κ. 


卢 子 : 木 木 ， 如 图 5-46 所 示 ， 假 如 现在 增加 一 列 内 


容 ， 输 入 身份 证 号 码 ， 知 道 怎 么 操作 吗 ? 


᾿Ξ 
身份 证 号 码 


9 | 2015-1-13 απ Ἰ 
100 215111! πα | 
1 2015-1-15 | Ξ | 
12 215116 要 有 | 
13| 2015110! Bt | 
14| 2015-120 | 下 |  ᾿ 
1520151211 δε | | 


ΑΛ: 


一 一 到 


证 号 码 


这 个 我 会 ， 如 图 5-47 所 示 ， 身 份 证 号 码 跟 其 
他 不 一 样 ， 如 果 直 接 输 入 会 出 错 ，15 位 后 


面 全 部 变 成 0。 


5-46 “如何 输入 身份 证 号 夯 ”3 


626345199605132000 


ΙΧ vv ΛΑ 


Α 
日 期 


2015-1-3 


ΩΙ 
ID 
户 | 已 
四 | 
μα 
(ο) 


ΩΙ 
器 I 
μα [μα 
«τ 
' μη 
ο [σι 


10 20151141 πα ΑΓ 
1 2015-1-15 8 ΑΓ 
12 2015-1-16 | 要 | | 
13| 2015-1-19| Bt |  .α 
144 2015-1-20| 天 小 - | ὦ 
15 215121] ΞΕ. | | 


5-17 起 过 15 位 数字 后 面 全 立民 


EA 


如 图 5-48 所 示 ， 在 输入 时 ， 只 需 在 身份 
证 前 面 输入 «(25ο 即 可 。 


"626345199005132056 


pe 


身份 证 号 码 


| {026345199605132058 


户 子 : 


这 也 是 一 种 方法 ， 我 平常 更 习惯 将 单元 格 


设置 为 “文本 ”格式 。 如 图 5-49 所 示 ， 选 
择 区 域 C2:C15， 将 单元 格 设置 为 “文本 ” 


格式 。 


公式 5 市 网 ΕΗ ΠΆΤΕ 


ὃ  ἍΕΕΒΗΞΗΕΠ 


国人 台 并 后 后 中 - 


| | ο... 


| Β.Π! 


12 


[ή 


ΠΠ 至 


ῶ 


σο 


1 分 数 
10 


数字 
626345199605132058 


ΕΤΗ 


626345199605132058 
会 计 专 用 
626345199605132058 
期 
626345199605132058 
长 日 期 
626345199605132058 
时 间 
626345199605132058 
百分比 
626345199605132058 
5253451995051 32058 


6253451996051 32058 


文本 
[e63451 99605132058 


ΣΞΠΡΕΚΞΕΤΕπΛ(ΙΜ)... 


四 


Τμ ΓΤΤΤΙ 


νι 
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这 种 方法 有 一 个 好 处 就 是 一 劳 永 逸 。 仅 | 可 以 通过 自 定义 单元 格格 式 得 到 ， 也 就 是 
设置 一 次 单元 格格 式 ， 以 后 只 需 输 入 身份 证 _ 说 ， 只 需要 输入 “潮州 ” 即 可 。 
号 码 即 可 。 | 


卢 子 : 如 图 5-50 所 示 ， 这 是 广东 省 各 城市 人 员 对 应 | 
表 ， 木 木 ， 如 果 是 你 ， 你 怎么 输入 这 些 城 ， 


ΤΠΕ Ϊ 
木 木 : 直接 输入 啊 ， 如 “广东 潮州 ”， 难 不 成 还 ， 
有 其 他 办 法 ? 


卢 子 : 直接 输入 当然 可 以 ， 但 实际 上 没 必 要 这 么 | --... 一 
做 。 因 为 前 面 两 个 字 都 是 “广东 ”， 这 个 | 。 «το 广东 省 各 城市 人 员 对 语 表 > 


如 图 $-$1 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B16， 利 用 Ctrl+1 组 合 键 打开 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 。 
切换 到 “数字 ”选项 卡 ， 然 后 选择 “ 自 定 义 ” 选 项 ， 在 “类 型 ”文本 框 中 输入 代码 “" 广 东 
"@”， 单 击 “ 和 确定” 按钮 。 


| Ἴ | Π 
ΜΑ μ |655| [| 
| | 


咏 喇 | 品 其 癌 总 其 症 oowawmewnrm ο 


ση 


5-51 
ς---- 5 5- 


ο ο πα 5 ΠΠΗΕ 


木 木 : 这 个 代码 是 什么 意思 ? 

Ε.Τ: @ 代 表 所 有 文本 ，“" 广 东 "@” 也 就 是 在 所 有 文本 前 面 添加 “广东 ”两 个 字 。 

木 木 : 那 什么 代表 所 有 数字 呢 ? 

卢 子 : 数字 用 “G/ 通 用 格式 ”， 如 果 是 整数 的 话 ， 可 以 直接 用 “0” 表 示 。 比 如 要 输入 每 个 人 的 年 龄 ， 
就 可 以 用 下 面 的 自 定义 代码 : 


如 图 5-52 所 示 ， 现 在 只 需 输入 数字 ， 就 会 自动 在 后 面 添 加 “ 尔 ” 字 。 
木 木 : 又 学 了 一 招 ， 效 率 又 提高 


图 有 


自 定义 后 输入 的 效果 


aa 


卢 子 :如 图 $-53 所 示 ， 经 党 要 输入 客户 名 称 ， 但 客 | 。 ΚΝ . 
户 名 称 都 比较 长 ， 木 木 ， 如 果 是 你 会 怎样 | 
. | 
输入 这 些 客户 名 称 呢 ? | ὄπα 
木 木 .前 面 已 经 教 过 我 用 数据 验证 一 一 序列 ， 可 以 
用 这 种 办 法 来 做 。 | 
卢 子 : 当 客 户 名 称 的 数量 不 超过 5 个 时 ， 用 序列 是 | 
最 好 的 选择 ， 但 当 数 量 比较 大 时 ， 在 做 下 ) 
拉 选 择 时 ， 你 还 要 去 找 很 入， 反而 更 慢 。 | 
木 木 : 下 拉 总 比 输入 要 快 ， 除 了 这 个 还 有 更 好 的 
᾿ 如 何 输入 长 字符 下 2 
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τν 


5 章 ΕΣΡ 


卢 子 : 客户 名 称 这 个 要 经 常 输入 ， 所 以 可 以 采用 自动 更 正 功能 来 做 。 
人 SIE 6) 如 图 5-54 所 示 ， 选 择 “ 文 件 ” 菜 单 中 的 “选项 ”命令 。 在 弹出 的 “Excel 选 项 ”对 话 

框 中 选择 “校对 ”选项 ， 再 单 击 “ 自 动 更 正 选 项 ”按钮 ， 输 入 客户 名 称 的 首 字 母 ， 
更 正 为 客户 名 称 的 全 名 ， 输 入 后 单 击 “确定 ”按钮 。 


语言 

高 级 

自 定 义 功能 区 
快速 访问 工具 栏 
加 载 项 
信任 中 心 


贺 显示 “自动 更 正 选项 "按钮 (H) 


更 正 前 两 个 字母 连续 大 写 (O) 

回 句 首 字 母 大 写 (S) 

荣 文 日 期 第 一 个 字母 大 写 (N) 

图 更 正 因 误 按 大 写 锁定 键 (Caps Lockj 产 生 的 大 小 写 错 误 (U 


Ἔ-- Β--ι απκα 


人 STE 6 如 图 5-55 所 示 ， 在 单元 格 中 输入 | 


Ἴ-- 


Ὀ 
“TXD” 局 按 Enter 刍 就 变 成 “成 都 Ϊ παπα τσ 
市 同 兴 达 包装 印 务 有 限 公 司 ”, 3Ε 1. 
常 方便 。 
木 木 ， 输 入 首 字母 就 完成 ， 比 一 个 个 下 拉 选 择 更 
快 , 不 错 。 | 


εν 


ΚΠ 555 输入 pp 可 生成 ΕΞ - 
SS 图 5755 Ἡ 首 字母 即 可 生成 长 字 


卢 子 : 但 自动 更 正 也 会 有 后 遗 症 ， 就 是 以 后 输入 
都 会 自作 主张 地 更 正 。 | 


eat 人 做 元 ， 


不 加 剂 


5.26 EELS EFIDN 


卢 子 : 木 木 ， 你 在 输入 V 或 者 X 这 些 符号 时 , 是 | 


κ: 


万 子 : 


怎么 输入 的 呢 ? 
按 住 Alt+ 小 键盘 的 数字 ， 
“41420”。 


对 于 一 向 使 用 笔记 本 的 我 而 言 ， 靠 这 种 方 ἱ 
法 输入 非常 麻烦 ， 还 有 就 是 不 容易 记 住 这 ὶ 
些 数字 。 如 图 5-56 所 示 ， 我 一 般 都 是 借助 
搜狗 输入 法 来 输入 这 些 特殊 字符 ， 输 入 dui | 


就 能 得 到 VY ， 输 入 cuo 就 能 得 到 X 。 


: 这 个 更 好 ， 赞 一 个 ! 


1 

1 

δν 1 
“VY ”就 是 | 
1 

1 


@ αι ᾱ) 更 多 搜狗 表情 (分 号 1F) 已 
1. 对 2. 堆 3. 队 4.\Co" /rEs! [5.ν]ἑ» 
@ cud 4) 6. 将 错 就 异 少 已 


1. 错 2. 搓 3. 挫 4. 措 [5.x] «»| 


στο ΝΜΑΧΜΜΛΑΑΣΗ 2 


使 用 搜狗 输入 法 ， 还 可 以 输入 平方 米 
(m) ， 立 方 米 (αὐ) 等 ， 大 大 减轻 了 记忆 


”的 负担 。 


卢 子 : 木 木 ， 这 里 有 一 份 学 生 的 成 绩 表 ， 如 图 5-57 所 示 ， 如 果 让 你 把 大 于 85 分 的 成 绩 用 颜色 标示 出 来 ， 
你 该 怎么 操作 呢 ? 
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木 木 ， 用 眼睛 看 ， 如 果 大 于 85 分 的 ， 我 就 用 填充 
色 标 示 出 来 。 

卢 子 : 如 果 只 有 几 个 人 的 话 ， 可 以 用 这 种 ， 但 对 
于 几 百人 的 成 绩 或 者 更 多 ， 这 种 办 法 显然 
是 不 明智 的 。 

SIE 6) 如 图 5-58 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B16， 

单 击 “ 快 速 分 析 ” 按 钮 。 


有 人 


17 快速 分 析 (Ctrl+Q) 

18 信用 快速 分 析 工 县 可 请 

19 过 一 些 最 有 用 的 Excel 
工具 (全 wl , Ξ5ε. ΒΞ 


<= 
1 


第 5 章 国共 cg] 人 


SwEp ( 如 图 3-59 所 示 ， 将 鼠标 指针 放 在 
“大 于 ”按钮 上 面 ， 就 会 标示 颜 
色 ， 但 默认 的 效果 不 是 我 们 所 需 
要 的 。 


天 一 
CQ 图 5-59 设置 快速 分 析 


SIE》 68 如 图 5-60 所 示 ， 在 “为 大 于 以 下 值 
的 单元 格 设置 格式 ”文本 框 中 输入 
“85” 单 击 “确定 ” 按钮 。 


3! 


μία 


木 木 : 我 刚刚 试 了 一 下 ， 怎 么 没 找到 “快速 分 
析 ” 这 个 功能 按钮 ， 怎 么 回 事 ? 
卢 子 : 这 个 是 2013 版 新 增加 的 功能 ， 其 他 版 本 是 


1 19] 


一早 做 十， 不 加 班 


没有 的 ， 不 过 可 以 采用 “条 件 格式 ”的 方 | 
法 来 做 。 


SMP 6) 如 图 5-61 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B16， | 
单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 : 林木 : 如 果 这 里 是 把 成 绩 前 5 名 的 标示 出 来 ， 


下 拉 菜单 中 选择 “突出 显示 单元 格 | ”怎么 做 ? 
规则 ”一 “大 于 ”命令 。 1: 人 “条 件 格 式 ” 完 成 。 因 为 前 面 


经 设置 了 条 件 格式 ， 为 了 不 互相 影响 ， 
-- 然后 再 处 理 。 


| spa 如 图 $-63 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B16， 


~ | 多 清除 
Ϊ 单 击 “ 条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 
| 的 下 拉 菜 单 中 选择 “清除 规 
IN | | πι 7 _ > 6 清除 所 选单 元 格 的 规 
| 则 ”命令 。 


5-61] 


5-61 使 用 条 件 格式 2 


图 


ST φῦ 在 “为 大 于 以 下 值 的 单元 格 设置 格 | 
式 ” 文本 框 中 输入 “R85” Ν 单 击 | bn μου | - ο 
“确定 ”按钮 ， 如 图 $-62 所 示 。 | | B®) We 人 Tea 


| 一 网 66 、 | ----- 
Έσω 选择 “清除 所 选单 元 格 的 规则 ” 古 太 > 


Ϊ SrEp 68 如 图 5-64 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B16， 
单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 
下 拉 菜 单 中 选择 “项 目 选取 规 


ΕΚ ἄπο 为 大 于 85 的 值 设置 闫 色 》 


木 木 ， 原 来 这 里 的 “条 件 格式 ”与 “快速 分 析 ” ἱ 则 ”一 “前 10 项 ”命令 ，。 
差不多 , 慌 了 。 | STEP 68 如 图 5-65 所 示 ， 在 “为 值 最 大 的 屠 
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些 单元 格 设置 格式 ”微调 框 中 输入 | 
ολα 单 击 “确定 ” 按钮 。 


A 
姓 


— 5 | 
| ΠΝ 6 总 ΞΑ ης ο. ο] 
- | βλ | 
表格 格式 - | - - | 区 
ΜΝ 单元 格 ΕΞ 
J ο ο » | 
加 | 
τε 3 - | 
此 τν ὃν | 
| Ϊ ἀπ 
Γεν Ὁ ,| ΒΕ ιοκι- | 
| 
εφ 最 后 1ο 项 (6).… | 
HEH | 
151 图 标 集 (D » [͵ 最 后 1096(Ο)... | | το . 
| | | Κ 565 设置 前 5 项 
国 新 建 规划 (N).. ΠΕΙ ατπαω.- | NS 
ΕΣ 清 规划 (O | - . Ν 
| 图 “管理 规则 (R).… 低 于 平均 值 (VW)... | 木 木 : “条 件 格 式 里 有 好 多 功 ΒΞ ， ΒῈ, {ΚΕ 
mr T T τη χ 


讲 几 个 吧 。 


5.3.9 ναμΠΞΕΡΙΗ ΕΚ νε δα 


Ε.Τ: 如 图 5-66 所 示 ， 现 在 把 成 绩 表 略 作 更 改 ， 来 


| 4 人 B 
演示 “数据 条 ”的 做 法 。 以 100 分 为 满分 ， | 1 
1 分 代表 一 个 进度 。 3 | 伍 占 丽 | 58 
| 4 
如 图 5-67 所 示 ， 选 择 区 域 B2:B16， 单 击 | ον 
“条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选 | ΚΕ 5 
择 “ 数 据 条 ”一 “ 蓝 色 数 据 条 ”命令 。 . 一 和 
如 图 5-68 所 示 ， 成 绩 越 高 ， 数 据 条 越 | 5 
长 ， 如 果 将 成 绩 换 成 项 目 进度 ， 就 变 成 了 项 | τ Ξξ-}--ᾱ 
目 进 度 条 ， 通 过 进度 条 就 能 清晰 地 看 到 每 个 | 
项 目的 进展 。 | 1 
| 图 5-66 “成绩 表 ο ὸ 


罗 Ξ) ΒΞ Ὁκ [η τν 


套用 ”单元 格 样式 πλ ΜΕ ”格式 
表格 格式 - -| 


a FE | 
- 国 παπι» | 


] 民 清除 规则 (CQ) » | | 


a 


~、 
dd 数据 水 图 κάνα. 
ΕΗ μα] 加 填充 - 2 
πλ ΙΝΕ 格式 排序 和 
ν ν 号 清除 νά 
Bl EE ΕΘΝ ， 单元 格 编辑 
ο ολα. 
L M N O 
85 4 οφ 
全 ο δα ψ 
ΕΒ Ἐθθππιο αν ϱοδθν ὁ 
| 国 “管理 规则 (R).. 会 σ5 Υψ 
ἐκ 于 (μα 
9ο 目 日 目 
ον ΘΟΘΘ 
95959 
标记 
οφ «τσκ 
Εαν 
等 级 
一 于、 ν ὃν τ; ΠΙ! ΓΙ] ΠῚ] ulll 
ςς-- 3 990 9Ο οἱ αἰ αἰ αἲ 
一 一 一 ππσας | 


 ΞππίΜ'.. | 


平均 值 : 67.66666667 


如 图 5-69 和 图 5-70 所 示 ，“ 色 阶 ” 与 
“图 标 集 ” 平 常用 得 较 少 ， 知 道 有 这 么 一 回 
事 就 行 。 


--θ 


5-70 ΒΗ. 
SI dh hos 


[ο 
ΗΕ 
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第 5 章 ΜΕ: 


木 木 ， “条 件 格式 ”很 强大 ， 但 也 很 简 
单 ， 一 学 就 会 。 

卢 子 : 因为 这 些 不 用 设置 公式 ， 所 以 很 
简单 ，“ 条 件 格式 ”下 拉 菜 单 的 
“新 建 规则 ”中 涉及 各 种 规则 的 
设置 ， 特 别 是 使 用 公式 设置 ， 难 
度 会 大 一 些 ， 如 图 5-71 所 示 。 

木 木 :原来 我 看 到 的 是 表面 ， 还 有 这 人 么 η 
高 级 的 功能 。 πω. sf 和 图 


πα(ο. [EE | 


5.3.4 lie b= 


卢 子 : 木 木 ， 如 图 5-72 所 示 ， 现 在 如 果 让 你 把 重复 | 试看 。 
的 姓名 标示 出 来 ， 你 会 做 吗 ? SGEDP 0] 如 图 5-73 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A16， 单 击 


! “条 件 格式 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 
单 中 选择 “新 建 规则 ”命令 。 


Ἢ ἔτη 突出 显示 单元 格 规则 (H) » 
] 项 目 选取 规则 CD 
数据 条 (D) » 


[ΕΙ em® 


图 5-7 名 表 | 
木 木 : 这 个 我 应 该 会 做 ， 刚 刚 就 看 到 有 这 个 功 | . 
| 规则 ” 命 全 > 


能 ， 仅 对 唯一 值 或 重复 值 设置 格式 ， 我 试 | μι 32. 


一 一 时 做 完 ， 不 加 班 


SIE 68 如 图 5-74 所 示 ， 在 弹出 的 “新 建 格 


式 规则 ”对 话 框 的 “选择 规则 类 | 
型 ”列表 框 中 选择 “ 仅 对 唯一 值 或 
重复 值 设置 格式 ”选项 ， 再 单 击 | 


“格式 ”按钮 。 


SnEp 68 如 图 5-75 所 示 ， 弹 出 “设置 单元 格 


定 ”按钮 。 


ο πο... es 
< “ἄπνλληςα” ΠΕ 


|' STEP 68 如 图 5-76 所 示 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 


钮 ， 效 果 就 出 来 了 。 


» 基于 各 自 值 设置 所 有 单元 格 的 格式 


» 只 为 包含 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 


ᾱ RE 
标示 重复 值 的 效果 -- 


; 卢 子 : 不 错 ， 现 学 现 用 。 


如 果 使 用 Excel 2013 版 的 话 ， 会 变 得 更 加 


58. 
格式 ”对 话 框 ， 切 换 到 “填充 ” 选 
项 卡 ， 选 择 红色 填充 色 ， 单 击 “ 确 | 


如 图 $-77 所 示 ， 选 择 区 域 A2:A16， 单 击 
“快速 分 析 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 单 


' 击 “重复 的 值 ” 按 钮 ， 即 可 瞬间 完成 标示 重 


复 值 的 操作 。 


[ee 


η 


η ο 


第 5 章 ΜΕΡΙ: 


木 木 : Excel 2013 版 太 强 大 了 ，N 步 的 操作 变 成 1 步 即 可 搞定 ， 我 也 要 安装 Excel 2013 版 。 


"πι. ..... 


示 ， 现 在 要 将 语文 成 绩 大 于 数学 成 绩 的 标 ὶ 
- ανα 立 、 几 > 不 ο 人 、 ΔΕ, > 文 丰 ! [ 
就 得 设置 公式 了 。 设 置 公式 非常 灵活 ,可 ὶ μάς | 
以 实现 各 种 各 样 的 效果 。 | 二 Επ) Rhee » 
Ἴ 项 目 选取 规则 (CD 、 

数据 条 (D) ᾿ 

Ημ em ; 


ΕΕ! Βισεα ， 


B 
πα 


国 ΜΡΞΑΛΙ(Ν)... N 
ϱ 清除 规则 (O 〇 
[ει 管理 规则 (R).. 


一 
ασ.» 


一 一 


志和 人 


SnEp 如 图 5-79 所 示 ， 选 择 区 域 A2:C14， | 
单 击 “ 条 件 格 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 | 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “新 建 规 则 ” 
ra | 

ΦΙΠΞΡ 69 如 图 5-80 所 示 ， 在 弹出 的 “新 建 格 | 
式 规则 ”对 话 框 的 “选择 规则 类 ' 
型 ”列表 框 中 选择 “使 用 公式 确定 | 
要 设置 格式 的 单元 格 ” 选 项 ， 并 在 | 
“为 符合 此 公式 的 值 设置 格式 ” 文 | 


本 框 中 设置 下 面 的 公式 ， 再 单 击 | 
“格式 ”按钮 。 SUEDP 68 弹出 “设置 单元 格格 式 ” 对 话 框 ， 
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αρ Ψα ια κ, “ΠΠ; 


对 话 框 ， 单 击 “ 确 

定 ” 按 钮 ， 满 足 条 

件 的 项 目 会 自动 

显示 填充 色 ， 如 
图 5-81 所 示 。 

木 木 : 谢谢 卢 子 ， 条 件 格式 的 所 
有 功能 我 都 会 了 。 


切换 到 “填充 ” 选 τ - 
项 卡 ， 选 择 绿色 填 和 Ξ- 语 > 苦于 各 各 信 设 置 所 有 单元 格 的 格式 
充 色 ， 单 击 “ 确 2 > 只 为 包 会 以 下 内 容 的 单元 格 设置 格式 
定 ” 按 钮 。 返 回 
5 
“编辑 格式 规则 ” 6 
7 
8 
9 


我 们 很 多 时 候 都 是 在 做 数据 录入 的 工作 ， 懂 得 方法 将 会 使 录入 速度 加 快 ， 并 保证 准确 性 。 
如 果 还 能 懂 其 中 的 规则 ， 养 成 一 些 好 习惯 ， 制 作出 标准 的 数据 源 会 对 以 后 的 数据 处 理 带 来 极 大 
的 便利 。 
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部 门 工 资 表 如 图 5-82 所 示 ， 请 进行 以 下 练习 。 

1. 通过 设置 序列 下 拉 列 表 选 择 各 个 部 门 

2. 通过 自 定义 单元 格格 式 ， 只 要 输入 “1” 就 自动 变 成 “ 龙 001” 

3. 通过 “条 件 格 式 ”， 将 工资 小 于 5000 元 的 标示 出 来 。 

4. “工资 ”这 一 列 是 用 公式 引用 的 ， 设 置 工作 表 保 护 ， 保 护 公 式 不 被 修改 。 


4“ 
1 
2 | 
3 
4 
本 
6 
8 
9 


Α Β | οὐ Ό 
下 


τι 


5 
5 


10 


αν 
| 


图 5-82 ἀπῇ] 工资 表 >》 


早 做 完 ， 不 加 进 


Ο4 οσο ΕΠ 


数据 处 理 是 对 数据 的 采集 、 存 储 、 检 索 、 加 工 、 变 换 和 传输 。 
数据 处 理 的 基本 目的 是 从 大 量 的 、 可 能 是 杂乱 无 章 的 、 难 以 理解 的 数据 中 抽取 并 推导 出 对 
于 我 们 来 说 是 有 价值 、 有 意义 的 数据 。 
举 个 最 简单 的 例子 ， 家 里 各 种 各 样 的 东西 一 大 堆 扔 在 一 个 角落 ， 这 些 东 西 因 为 没有 区 分 显 
得 非常 乱 ， 看 不 出 哪些 是 有 用 的 ， 哪 些 是 没 用 的 。 如 果 你 抽出 时 间 ， 将 这 些 东西 整理 区 分 ， 重 
新 摆 放 ， 就 可 以 快速 找到 对 你 有 价值 的 东西 。 家 里 的 东西 乱 了 要 整理 ， 数 据 乱 了 也 要 整理 ， 经 
过 整理 ， 留 下 对 我 们 最 有 用 的 数据 ， 其 他 都 剔除 。 


数据 很 多 时 候 并 不 仅仅 存在 Excel 中 ， 有 可 能 来 自 网 站 、 数 据 库 、 文 本 …… 需 要 将 数据 导 
入 Excel 中 ， 然 后 再 进一步 处 理 才 可 以 使 用 。 


卢 子 : 以 前 的 数据 都 是 直接 在 记事 本 中 输入 ， 如 图 6-1 所 示 ， 如 果 是 在 别 的 软件 中 输入 ， 你 恒 得 如 何 导 
Excel 中 吗 ? 

木 木 : 这 个 太 简单 了 。 

SrEp 6) 如 图 6-2 所 示 ， 打 开 记 事 本 ， 选 择 里 面 所 有 的 内 容 ， 按 Ctrl+C 组 合 键 。 
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员工 编号 ， 姓 名 ， 性 别 ， 
0605, 35ΗΒ, ， ας, 19Τ0/5/11, Ν/Α, 6263458896Τ610107 


出 生年 月 ， 基 本 工资 ， 帐 号 


δ. 19Ττ6/10/1Τ, Τ600, 65265458896Τ517558 
大 | 191ο/2/21. 9100, 62δ34558967511415 
, 女 ， ΜΗ/Α, 10000, β265458896Τ51 Τ344 

， 1988/1415. 6200, 6255458896Τ515Τ60 

， 19τΤ,10/5, 4500, 6255458896Τ510344 

. 1980/29. 6900, 6255458696151 4806 

. ἰ981, 5/23, 8400, 6263458896751 3494 

， 1979/8/5, 9900, 6263458896Τ511235 

， 19Τ4,/4/19, 4600, 6255458596Τ511026 


， 19τά/10/14, 9500, 6265458596Τ5137Τ4 
， ἰ968/8/21, 10000, 6265458896Τ5129310 
， ἐϑδ8/ 2/5, ἩΝ/Ά, B2634588967513205 


5 
女 
5 
i Eh 198971273，5600，62634588967515502 
58 
ει 


在 记事 本 中 输入 


μμ. 


SIE》 (ὦ 如 图 6-3 所 示 ， 打 开 Excel， 单 击 单元 格 Al1， 按 Ctrl+V 组 合 键 就 搞定 了 。 
ΠΤ: 现在 这 些 数 据 是 在 同一 个 单元 格 中 ， 你 知道 怎么 分 开 吗 ? 


木 木 : 


这 个 借助 分 列 功能 就 可 以 分 开 吧 。 


ΦΙΠΑΡ 6) 如 图 6-4 所 示 ， 选 择 区 域 A1:A15， 单 击 “ 数 据 ” 选 项 卡 中 的 “分 列 ” 图 标 ， 弹 出 
“ 文本 分 列 向 导 ” 对 话 框 ， 选 中 “分 割 符号 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 按 钮 。 


Ὁ ο σιώπα 


10 
11 
12 


310719, Ξεὶα 55, 1971/10/14 , 9300, 62634588967512774 
0340, ΕΙ , ΒΞ, 196)/8/27 , 10000, 62634588967512310 
0174, ἘΕ, δε, 1969/2/5, “Ν/Α, 62634588967513205 


[Ξε (ctr)~ 


14 
15 


16 


17 


SEP ( 旭 如 图 6-5 所 示 ， 选 中 “其 他 ” 复 选 框 ， 输 入 中 文 状态 下 的 逗号 (， 


A B ς | D Ε 


员工 编号 ΄ 姓名 ,性别 出 生年 月 , 基本 工资 , 帐号 
0603, ΞΕ, ὅτ, 1979/5/11͵, #NA , 62634588967510107 


0691, Ἔῆν 98, 1976/10/17., 7600, 62634588967517538 


0283, 郑 准 , 197} 4588967511415 
0516 ,张大 民 , 女 ,# 88967517944 
0346 , 李 节 , 另 ， 98} 588967515760 
0550 , 阮 大 , 男 , 197Τ/10/5; S9634588967510944 


0504, ΙΕ, 5, 198}/7/29, 6900, 52634588967514806 
04052 εΕκ-,π, 1981/5/23 , 8400, 52634588967513494 
. «εἴ, “5, 197ψ/9/3, 3300, 62634588967511235 

0670, 5, τς, 19741/4/19 , 4600, 62634588967511026 
0513, ΠΕ, 55, 1989/12/3, 5600, 62634588967515502 


按钮 。 


..ν . ο ο Έπ ” 视图 。 开发 工具 


1 | 连接 
ΣΕΝ ΤΠΕ ΕΕ 
重新 应 用 
自 Access 自 网 站 κ» νο 
5 Υ ΕΦ. 
τὰ κ . 区 


回 


Ἔ 

2 

3 

4 

5 | λ 5 

6 |0346 , 5, Ξ, 

7 0550, Π2,35, 

8 10504 10Η, 55, 

9 04021, -σ, 

100565, 31, 3, 

110670, ΠΗ͂Ι, Ξε, 

12 10513, ΧΙΒΕ, 5, 1881. ην ΞΕ, 19Τϑ/ιΏ/11, T7800，B2634598961517538 
131719 Κε Ξ, Π253, ἈΕΗ͂Σ, ἀπ. 19Τ5/ 2/21. ΠΠ, Β2854Ξ8886Τ51 1415 
14 10340 . ΕΗΒ , ΞΕ, Π516» ΒΆΛΕΙ» 3ζ» ϑ/Α; 10000, B253456896751T944 
150174, ΞΕ, 

16 

1} 


-- 
co 


1 
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怎么 回 事 呢 ? 员工 编号 前 面 的 0 消失 了， 账号 变 成 6.26346E+16， 如 图 6-6 所 示 。 


单 击 “ 完 成 ” 
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Ρικ τώ, ΤΠ}; 


ΕΡΤ -- 


请 设置 分 列 数据 所 包含 的 分 阳 符 号。 在 预览 窗口 内 可 看 到 分 列 的 效果 。 


分 阳 符 号 
| Tab 键 中 
分 号 (M) 连续 分 阳 符 号 视 为 单个 处 理 (R) 
ἘΞω 文本 识别 符号 (9): |" ~ | | κ. D E Ε G 
ES 1 性 别 ”出 生年 月 基本 工资 ”帐号 
其 他 (QO): 2 女 1970-5-11 #NA 
3 男 1976-10-17 7600 
4 女 1975-2-21 9700 
τ 女 Ν/Α 10000 
6 Ξ 1988-1-15 6200 
7 ΕΞ 1977-10-3 4800 
8 = 1985-7-29 6900 
263458896751010T 3 π 1981-5523. 8400 
2634588967517538 10 男 1979-8-3 3300 
2634588967511415 11 女 1974-4-19 4600 
2634588967517944 和 Ξ η... 
13 εξ] 1974-10-14 9300 
14 一 1968-8-27 10000 
15 女 1968-2-5 3ΠΝ/Α 
16 


0 


图 6-6 ”数字 出 现 异常 


户 子 : 因为 “员工 编号 ”与 “账号 ”两 列 都 需要 将 单元 格 设置 为 文本 格式 才 行 ， 否 则 就 出 错 。 


SIE》 60 重复 刚才 的 操作 ， 如 图 6-7 所 示 ， 在 “文本 分 列 向 导 ” 第 2 步 设 置 后 ， 单 击 “ 下 一 步 ” 
按钮 ， 进 入 第 3 步 ， 选 中 “员工 编号 ”这 一 列 ， 然 后 选中 “文本 ” 单 选 按钮 。 


- ΛΟ , 日 期 值 会 转换 成 日 
, 其 祭 数 据 则 转换 成 文本 。 


高 级 (A).… 


62634588967510107 
62634588967517538 
62634588967511415 
62634588967517944 


,= 
Ε-βς; Πατ }ΑΣΗΣΕΗΣ 
«ΠΡ (2 如 图 6-8 所 示 ， 选 中 “账号 ”这 一 列 ， 然 后 选中 “文本 ” 单 选 按钮 ， 单 击 “ 完 成 ”按钮 。 
通过 这 小 小 的 改变 ，“ 员 工 编号 ”与 “账号 ” 列 恢复 了 正常 ， 如 图 6-9 所 示 。 
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文本 分 列 向 导 -第 3 25, 3 335. ΤΝ Ὁ | 


“常规 数据 格式 将 数值 转换 成 数字 ， 日 期 值 会 转换 成 日 
其 余数 据 则 转换 成 文本 。 


高 级 (A).… 


木 木 : 原来 分 列 还 有 这 样 的 功能 ， 学 习 了 。 


效 招 处 理 


A B τ D E F 

1 员工 编号 姓名 。 ”性别 出 生年 月 基本 工资 帐号 

2 '0503 李 明 女 1970-5-11 4Ν/Α “62634588967510107 
3 Όδοι ”于 小 二 3 1976-10-17 7600’62634588967517538 
4 0283 3 - 1975-2-21 9700΄62634588967511415 
5 '0516 ”张大 民 女 #N/A 10000'62634588967517944 
6 '0346 李 节 Ξ 1988-1-15 6200 -62634588967515760 
7 '0550 Πα 田 1977-10-3 4800'62634588967510944 
8 '0504 34 Ξ 1985-7-29 6900'62634588967514806 
9 04602 Ξε 女 1981-5-23 8400 "62634588967513494 
10 05 | ϐἘἙ 1979-8-3 3300΄62634588967511235 
1 0670 ΠΕ 女 1974-4159 Δ4600΄62634588967511026 
12 0512 πα 38 1989123 5600΄62634588967515502 
13 '0719 «Ἢ 3ἘἙ 1974-10-14 9300'62634588967512774 
14 034. ΕΙ Ξ 1968-8-27 10000'62634588967512310 
15 0174 Ξε 女 1968-2-5 #N/A “62634588967513205 


卢 子 : 这 样 虽 然 将 数据 分 开 了 ， 但 里 面 还 是 包含 一 些 
这 些 铺 误 值 呢 ? 


这 
木 木 : 哈哈 ， 别 的 不 会 ， 替 换 这 一 招 我 用 得 非常 熟悉 。 


SrEp ο) 选择 任意 错误 值 的 单元 格 后 ， 
复制 。 

SrEp 68 如 图 6-10 所 示 ， 按 Ctrl+H 组 合 键 打 
开 “ 查 找 和 替换 ”对 话 框 ， 将 错误 
值 粘贴 在 “查找 内 容 ” 的 文本 框 ， 
然后 单 击 “ 全 部 替换 ”按钮 。 


查找 内 容 (N): |#N/A 
著 坎 为 (6): 


错误 值 “#N/A”， 


这 些 看 起 来 很 不 美观 。 如 何 去 除 


替换 后 错误 值 就 全 部 变 成 了 空白 ， 如 图 6-11 所 示 。 


ο οσαια τίς, ΤΗ 


EE F | 
姓名 ”性 别 出 生年 月 基本 工资 帐号 
1970-5-11 "62634588967510107 | 
1976-10-17 7600 '62634588967517538 
1975-2-21 9700"62634588967511415 
10000'62634588967517944 

1988-1-15 6200'62634588967515760 
1977-10-3 4800'62634588967510944 
1985-7-29 6900'62634588967514806 
1981-5-23 8400'62634588967513494 
1979-8-3 3300'62634588967511235 
1974-4-19 4600'62634588967511026 | 
1989-1255 5600΄02634588967515502 ， 
1974-10-14. 9300΄/62634568967512774 | 
1968-8-27 10000 762634588967512310 
1968-2-5 "62634588967513205 


ο ο δη η αγ ΝΒ Υ 


= 
-11 普 换 后 的 效果 。_》 


卢 子 : 木 木 好 样 的 ， 查 找 蔡 换 以 后 对 你 而 言 ， 再 无 难题 ! 实际 上 蔡 换 掉 这 些 错误 值 后 还 得 重新 确认 ， 补 
充 正确 的 信息 ， 这 样 得 到 的 才 是 完整 的 信息 。 


你 是 广东 的 吗 ? 

你 是 学 财务 的 吗 ? 

你 是 Excel 爱 好 者 吗 ? 

每 天 都 会 接触 到 很 多 类 似 的 问题 ， 都 围绕 着 “是 ”或 者 “不 是 ”展开 。“ 是 ”在 Excel 中 
用 TRUE 表示 ，“ 不 是 ”在 Excel 中 用 FALSE。 而 TRUE 与 FALSE 就 是 逻辑 函数 ， 也 就 是 说 我 们 
每 天 都 在 跟 逻 辑 函 数 打交道 
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效 招 处 理 


F 函 数 判断 称呼 


卢 子 ， 如 图 6-12 所 示 ， 这 是 一 份 学 生成 绩 表 ， 如 何 
根据 性 别 判断 称呼 ， 性 别 为 男 的 显示 “ 先 
生 ”， 女 的 显示 “女士 ”? 


[Dz ΤΕ Χ ν | =IF(C2=" 男 "先生", 女士") 


D Ι } 
编号 _ 姓 名 i 称呼 专业 类 ”专业 代号 ”来源 στη 总 分 。 录取 情况 


| 1 注 梅 “| 男 | 先生 ΕΤ 


6-14 一 
NS 图 0- 双击 填充 公式 - 


如 图 6-15 所 示 ， 填 充 公 式 后 ， 所 有 称呼 
都 显示 出 来 。 


木 木 : 条 件 判 断 不 就 是 正 函 数 吗 ， 很 简单 。 


人 SE Of 如 图 6-13 所 示 ， 单 击 D2 单 元 格 ， 在 
编辑 栏 中 输入 下 面 的 公式 。 


Ε 6 Η 
ΓΕ 称呼 Sy 专业 代号 来 源 原始 分 


ή 


或 | 或 
LU 
μά 


: 
7 


ἡ 1} 


δ | 42} αὶ 


[pv -|X Y Λι =IF(C2=' 男 "先生 '," 女 二 ") 


B E D I 
姓名 Η͂ΗΙ 称呼 专业 类 Ένας 来 源 κ 总 分 “录取 情况 


| 584 
| 406 
本 地 | 522 
本 地 671 


5) 


ως 


图 6-13 输入 正 函 数 


SrEp 6 如 图 6-14 所 示 ， 按 Enter 键 后 ， 
单元 格 自动 生成 “先生 ”。 把 鼠标 
指针 放 在 D2 单元 格 右 下 角 ， 出 现 
“+” 时 ， 双 击 单元 格 。 


卢 子 : 不 错 ， 我 再 补充 下 用 法 ， 你 就 当 复习 ， 
故而 知 新 。 
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如 图 6-16 所 示 ，IFE 函 数 有 三 个 参数 ， 每 


、 计算 结果 为 TRUE 或 FALSE 当 计 算 结果 为 FALSE 时 的 对 应 值 
个 参数 都 有 不 同 的 含义 ， 只 有 明白 了 其 中 的 的 任何 值 或 雪 达 式 
含义 ， 才 能 准确 地 设置 公式 。 | 


刚刚 的 判断 也 可 以 改 成 下 面 的 公式 。 


木 木 : 再 复习 几 次 ， 我 都 可 以 当 老师 了 ， 哈 哈 ! 


=IF( @ 条 件 ， ~ @ 返回 值 2) 


= 人 


语法 


卢 子 : 性 别 只 有 两 种 情况 ， 非 男 即 女 。 现 在 专业 代号 有 三 种 ， 理 工 显 示 “LG”， 文科 显示 “WK”， 财 
经 显示 “CJ”。 单 个 正 函 数 是 无 法 直接 完成 的 ， 你 知道 怎么 做 吗 ? 


木 木 : 函数 其 套 我 还 不 会 ， 教 教 我 怎么 做 吧 。 
卢 子 : 函数 最 有 意思 的 地 方 就 是 嵌 套 ， 每 个 参数 都 可 以 典 套 不 同 的 函数 ， 从 而 变 成 非常 强大 的 公式 。 跟 
组 合 积木 差不多 ， 通 过 小 小 的 积木 ， 组 合成 庞大 的 模型 。 


如 图 6-17 所 示 当 E2 是 理工 时 显示 «ΤΟ ， 否则 就 显示 后 面 的 下 (E2=" 文 科 ","WK","CJ") 


pv -| :| κ v fr | ΞἹΕΞΤΤ" ιο" ΕΕΣ" ΡΕ ΝΚ Ὁ 
ΕΞ, κ 


4 人 B ς/υ Ε [iF(ogical test [ναίως if true], [value if false]) | J 


ι 编号 ”姓名 ΠΡΙ 称呼 专业 类 专业 代号 来 源 原始 分 ”总 分 ”录取 情况 
2 ΗΒ | 男 | 先生 | 理工 |""CD) | 本 地 | 599| | 
3 Ξε |: | 女士 | 理工 本 地 | 66 | Ἢ 
4 本 省 467 


ge = 
0-17 ΙΕ 3 
ο... 


执行 了 第 一 次 判断 后 ， 再 执行 第 二 次 判断 。 
当 E2 是 文科 时 显示 “WK”， 否 则 就 显示 “CJ”。 

木 木 ， 听 起 来 还 是 有 点 模糊 。 

卢 子 : 我 再 用 一 个 示意 图 来 表示 ， 你 一 看 就 恒 。 如 图 6-18 所 示 ， 其 实 IF 函数 就 跟 找 女 朋友 一 样 ， 首 先是 
判断 美 丑 ， 如 果 是 美女 再 进一步 判断 是 否 聊 得 来 。 
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女 有 钱 有 脸 的 叫 男 神 ， 有 钱 没 脸 的 叫 老 
A 公 ,有 脸 没 钱 的 叫 蓝 颜 至 于 没 钱 又 没 
Ἂς 脸 的 嘛 ,对 不 起 ,你 是 个 好 人 。 

聊 得 来 ΒΑ 一 一 一 ~、 
Se ια = 


木 木 : 哈哈 ， 没 错 ， 卢 子 ， 你 是 个 好 人 ! 
卢 子 : 每 次 昕 到 这 人 句 话 都 有 一 种 欲 尖 无 泪 的 感 


木 木 : 原来 你 们 男人 都 是 这 样 看 脸 的 。 觉 。 不 说 这 个 了 ， 继 续 回 到 正 函 数 的 运 
卢 子 : 其 实 女 人 也 差不多 ， 经 常 都 听见 女人 说 这 用 上 。 


么 一 句 : 你 是 个 好 人 ， 如 图 6-19 所 示 。 


卢 子 : 利用 前 面 的 知识 ， 获 取 总 分 。 来 源 为 “本 地 ”， 总 分 为 原始 分 加 30; 来 源 为 本 省 ， 总 分 为 原始 分 
加 20; 来 源 为 外 省 ， 总 分 为 原始 分 加 10。 

木 木 ， 我 试 试 ， 这 个 我 应 该 会 做 。 

SEEP 0f 在 I2 单 元 格 中 输入 公式 : 


SIE (ὦ 把 鼠标 指针 放 在 了 单元 格 右 下 角 ， 出 现 “+” 时 ， 双 击 单元 格 ， 填 充 公式 。 
依 样 男 萌 户 ， 搞 定 ! 
卢 子 : 写 得 不 错 ， 但 这 个 公式 还 可 以 进一步 简 
化 。 这 里 就 涉及 数学 中 的 合并 同类 项 ， 就 表达 式 ”5ab-2ab+3ab 
是 将 相同 的 内 容 提取 出 来 ， 对 表达 式 进 行 


简化 ， 如 图 6-20 所 示 。 
简化 ， 如 图 ης 和 化 .... 


---ἲλθ 


ο ο τα 5 ΠΠΗΕ 


其 实 Excel 中 的 公式 跟 数 学 中 的 表达 式 也 有 点 类 似 ， 可 以 做 同样 的 操作 。“H2+” 这 个 是 同 
样 的 ， 所 以 可 以 提取 出 来 ， 最 终 公式 : 


木 木 : 原来 这 样 ， 那 我 数学 不 好 是 不 是 不 能 学 好 公式 ? 

卢 子 : 数学 好 对 学 好 公式 有 一 点 作用 ， 但 也 不 是 绝对 的 。 再 说 ， 实 际 工作 中 只 要 能 解决 问题 就 行 ， 不 要 
执着 于 公式 的 简化 。 

木 木 : 这 样 还 好 ， 要 不 然 我 都 没 信 心 了 。 


卢 子 : 截至 目前 都 是 单个 正 函 数 的 运用 ， 现 在 开始 会 涉及 与 其 他 函数 的 凡 套 运用 。 
木 木 : 函数 骨 套 这 个 一 直 是 我 的 心 结 ， 单 个 函数 我 还 懂 ， 一 艇 套 就 旱 了 。 
卢 子 : 其 实 只 要 能 熟练 单个 函数 的 用 法 ， 多 个 函数 的 炭 套 也 不 是 难事 。 现 在 跟 你 讲 满足 多 条 件 获取 录取 
的 情况 。 
现在 某 公 司 准 备 录 取 性 别 为 女性 、 总 分 在 600 分 以 上 的 人 ， 该 怎么 做 呢 ? 
在 及 单元 格 中 输入 公式 ， 并 向 下 填充 公式 : 


如 图 6-21 所 示 ，AND 函 数 当 所 有 条 件 都 为 TRUE 时 ， 返 回 TRUE。 
如 图 6-22 所 示 ，AND 函 数 只 要 其 中 一 个 条 件 为 FALSE， 则 返回 FALSE。 


=AND( ὦ 条 件 1, @ 条 件 2, ……,@) 条 件 N) =AND( ὦ 条 件 1, @ 条 件 2, ......9) 条 件 N) 
ΝΓ 4 ΝΤΕ 
| FALSE 


- > - = = - -=~ 
εν πη δὴ ν 冬 ᾱ-} ν 
图 6-21 AND δή ο) = 图 6-22 AND 函数 语法 条 件 〈22 一 


举 一 个 简单 的 例子 来 说 明 下 ， 怎 么 算是 在 谈 恋 爱 呢 ? 
条 件 1: 男 的 喜欢 女 的 。 
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条 件 2: 女 的 喜欢 男 ο 
只 有 同时 满足 这 两 个 条 件 ， 才 算 谈 恋爱 ， 售 则 最 多 算 单 相思 。 


木 木 : 秒 懂 ! 卢 子 现在 谈 恋 爱 了 ， 说 话 变 得 越 来 越 有 才 ， 哈 哈哈 。 

卢 子 : 其 实 很 多 事情 都 是 相通 的 ， 你 想 学 习 Excel， 我 愿意 分 享 Excel， 才 有 了 这 次 对 话 。 
说 到 AND 函 数 不 得 不 提 另 外 一 个 函数 : OR， 这 个 函数 跟 AND 很 相似 。 
如 图 6-23 所 示 ，OR 函 数 只 有 当 所 有 条 件 都 为 FALSE 时 ， 才 返回 FALSE。 
如 图 6-24 所 示 ，OR 函 数 只 要 其 中 一 个 条 件 为 TRUE， 则 返回 TRUE。 


=OR( @ 条 件 1, @ 条 件 2, ......6) 条 件 N) =OR( ὦ 条 件 1, @ 条 件 2, ……,@) Ν 
ΝΤ ΝΤ 
| TRUE 


FALSE 


pe πως πρ 
6-24 OR 函数 语法 条 件 2)2 


OR 函数 语法 条 件 (1) 3》 
举 个 例子 来 说 明 下 ， 怎 样 才 算 好 运 。 
条 件 1; 出 门 捡 到 钱 了 。 

条 件 2:， 买 彩票 中 奖 了 。 

条 件 3: 遇 到 好 心 人 帮 你 解决 疑难 了 。 
我 们 不 需要 所 有 条 件 都 成 立 才 算 好 运 ， 只 需 满足 其 中 一 个 即 可 。 


_ 图 


- ------------------------- 


木 木 : 我 好 幸运 啊 ， 遇 到 户 子 大 帅哥 教 我 Excel， 解 决 疑 难 。 


忌 分 考 了 多 少 ? 
最 高 分 是 多 少 ? 
最 低 分 是 多 少 ? 
全 班 有 多 少 人 ? 


木 木 : 总 分 这 个 我 会 ， 其 他 我 就 不 懂 了 。 
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SrEp 6) 如 图 6-26 所 示 ， 单 击 E2 单 元 格 ， 切 换 到 “公式 ”选项 卡 ， 单 击 “ 自 动 求 和 ”按钮 ， 就 


自动 帮 你 选择 区 域 求 和 。 


人 SI》 6 如 图 6-27 所 示 ， 将 公式 下 拉 填 充 到 E12， 搞 定 。 


开始 τ 审阅 3 ΠΆΤΑ 


Γ- ΕΒ [3 ΙΠ [ΕΙ ΙΗ 


ΕΖ τε] v ΚΕ =SUM(B2:D2) 


Β ς D 
数学 语文 英语 


插入 函数 ο κ αν αμ 
== 角 因数 - 9 
ο. 
pv πε Χν 大 


=SUM(B2:D2) 


图 6-26 自 


卢 子 : “自动 求 和 ”这 个 功能 确实 很 实用 ， 轻 轻 
一 点 就 全 搞定 。 其 实 “ 自 动 求 和 ”并 不 仅 
仅 是 求 和 而 已 ， 还 包含 了 很 多 功能 。 如 图 
6-28 所 示 ， 单 击 “ 自 动 求 和 ”下 拉 按钮 ， 会 
出 现 “ 求 和 ”“ 平 均值 ” “计数 ”“ 最 大 
κ” “最 小 值 ”等 命令 。 


和 πεεπ | 2 | πε 
fn ια 5 Ία 


插入 函数 ο ο ο ο. 


a 
28 自动 求 和 隐藏 的 功能 >》 


木 木 : 天 啊 ， 居 然 藏 着 这 么 多 秘密 ! 
卢 子 : 这 个 也 是 我 无 意 间 发 现 的 ， 那 时 无 聊 ， 就 


图 6-27 ΑΛΑ 


对 着 Excel 各 个 功能 乱 点 ， 点 到 这 个 时 就 像 
发 现 新 大 陆 一 样 。 这 几 个 你 可 以 逐个 去 测 
试 ， 我 把 公式 先 发 给 你 看 看 。 最 终 效 果 如 
图 6-29 所 示 。 


88 - 
7 88[ οι 232] 733333 
| 65| 55| 44: 164! 54.66667 
”77 98| 28| 203] 6766667 


ΘιαιαΦΨΚΙ τί, “ΠΠΠΤ 


考试 人 数 ， | 要 注意 的 是 ， 记 得 更 改 区 域 ， 智 能 选 
PM 定 正确 ， 这 几 个 函数 都 比较 简 
， 单 ， 会 一 个 其 他 就 都 会 了 。 

， 木 木 ， 是 啊 ， 一 下 子 5 个 函数 都 学 会 了 ， 我 好 
| 厉害 啊 ! 


卢 子 : 前 面 5 个 函数 都 比较 简单 ， 直 接 用 “自动 求 和 ”下 拉 按 钮 就 可 以 搞定 ， 不 伤 脑 。 下 面 这 两 个 问题 就 
稍微 有 点 难度 ! 
如 图 6-30 所 示 ， 根 据 左 边 每 个 科目 的 消费 明细 ， 统 计 右 边 的 科目 出 现 的 次 数 跟 金额 。 


4 A B C D H 
1 WE 科目 金额 
2 Ἕ 8 | 29 
3 | 一 车 间 | 出 租 邯 费 | 580 
4 | 三 车 间 19 
5 | 三 车 间 
6 | 三 车 间 
7 100 
8 62 
9 ο 74 
1048 ΤΙ 
11 21 
12 στ 

13 | 人力 资 源 部 9 ] 86 


图 6-30 每 个 村 有 


如 图 6-31 所 示 ， 我 们 知道 COUNTI 函 数 是 计数 ， 正 函数 是 条 件 ， 两 个 合 起 来 就 是 条 件 计数 。 
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COUNT - IF = COUNTIF 
计数 条 件 条 件 计数 
we = 
函数 合并 图 


统计 科目 划分 的 次 数 就 可 以 用 : 


在 F2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 填充 公式 到 Ἱ 


上 > 单 元 格 ο | 
如 图 6-32 所 示 ， 再 来 看 看 这 个 函数 的 | 
语法 。 
=COUNTIF( ὦ 区 域 , @ 条 件 ) 
对 区 域 中 满足 条 件 的 值 进行 计数 


木 木 原来 函数 可 以 这 么 玩 啊 ， 长 见识 了 ! 如 | 
图 6-33 所 示 ， 那 按 条 件 统计 金额 就 可 以 用 | 


SUMIF 函 数 。 
SUM + IF = SUMIF 
求 和 条 件 条 件 求 和 


ss 


νε.“ 
SUM 艰 下 合并 


τι 
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卢 子 : 木 木 好 聪明 啊 ， 举 一 反 三 。 


| 木 木 : 不 过 我 不 懂 SUMIF 函 数 的 用 法 ， 你 给 
| 我 讲 讲 吧 。 
| ΡῈ: 如 图 6-34 所 示 ，SUMIF 函 数 比 COUNTIF 
| 消 数 多 一 个 求 和 区 域 而 已 ， 其 他 都 一 样 。 
很 多 人 说 函数 难 ， 那 是 因为 找 不 到 方法 ， 
如 果 方 法 盘 了 ， 尔 数 真 的 很 简单 ， 学 会 一 
个 ， 其 他 相关 联 的 也 就 都 会 了 。 
=SUMIF( @ 条 件 区 域 , @ 条 件 , @ 求 和 区 域 ) 
对 条 件 区 域 中 满足 条 件 的 值 进行 求 和 


SS SUMIF 


| 木 木 : 我 来 试 试 怎么 写 公 式 ， 你 不 要 说 。 


条 件 区 域 是 B:B; 

条 件 是 E2; 

求 和 区 域 是 C:C; 

综合 起 来 就 是 : 

=SUMIF(B:B,E2,C:C) 

还 有 一 个 常用 的 函数 条 件 : 求 平 均 函 数 
AVERAGEIF， 但 MAXIF 与 MINIF 哆 数 微 软 
暂时 不 支持 。 


卢 子 : 说 完 单条 件 ， 必 须 说 多 条 件 。 如 图 6-35 所 示 ， 对 部 门 、 科 目 两 个 条 件 ， 进 行 统计 次 数 跟 金额 。 
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改定 ， 不 加 班 


E G H I 


对 部 门 跟 科 目 多 条 件 统计 - 


木 木 : 虽然 我 不 懂 ， 但 我 测试 应 该 是 用 COUNTIF 跟 $8UMIF 函 数 再 加 点 什么 组 成 一 个 新 函数 完成 。 
ΡῈ: 猜 得 没 错 ， 英 语 中 的 复数 很 多 都 是 直接 在 后 面 加 “s”， 表 示 多 于 一 次 ， 如 sea-seas、girl-girls、 
day-days 。 


也 就 是 说 ， 多 条 件 其 实 可 以 在 后 面 加 个 “S”， 如 图 6-36 所 示 。 


=COUNTIFS( @ 条 件 区 域 1, @ 条 件 1,@ 条 件 区 域 2, ὦ) 条 件 2,……,@@ 条 件 区 域 N, @ 条 件 N) 
对 区 域 中 满足 多 条 件 的 值 进行 计数 


ασ» Ξ 二 =~ 
SS 加 0-36 COUNTIFS 函数 语法 μον 


木 木 : 原来 语法 跟 COUNTIF 函 数 一 样 ， 只 是 多 几 个 条 件 区 域 跟 条 件 ， 我 会 用 了 。 

在 G2 单元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公 式 。 

=COUNTIFS(A:A,E2,B:B,F2) 

现在 发 党 我 没 那 么 怕 公 式 了 ， 一 学 就 会 ， 我 好 聪明 啊 ! 
ΕΤ: 是 啊 ， 好 历 害 啊 。 

如 图 6-37 所 示 ， 我 再 跟 你 说 下 SUMIFS 函 数 的 语法 。 

SUMIFS 函 数 与 COUNTIFS 函 数 有 点 像 ， 条 件 区 域 与 条 件 是 一 一 对 应 的 ， 只 是 在 第 一 参数 
中 写 求 和 区 域 。 
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=SUMIFS( ὦ 求 和 区 域 , @ 条 件 区 域 1,@) 条 件 1,@ 条 件 区 域 2， 条 件 2,.….…,@ 条 件 区 域 N，Q 条 件 N) 
对 区 域 中 满足 多 条 件 的 值 进 行 求 和 
- 
ο ο 


木 木 ， 那 我 也 会 用 了 。 | J 
在 H2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 ; ; A 
公式 ο | | 
最 终 效 果 如 图 6-38 所 示 。 | 
卢 子 ， 如 果 所 有 人 都 像 你 这 么 聪明 的 话 ， 那 就 好 了 。 | 


卢 子 : 如 图 6-39 所 示 ， 年 底 自 评 ， 要 对 项 目 进行 加 | 人 SIE》 (2 在 D9 单元 格 中 输入 公式 进行 求 和 ， 
权 得 分 ， 你 知道 怎么 做 吗 ? | 如 图 6-40 所 示 。 


: αἱ Α ς D E 
: 国 项 目 

! 2 7 =B2*C2 
ΓΙ 18 =B3*C3 
! 4 10 =B4*C4 
! 5 8.3 =B5*C5 
! 8.5 =B6*C6 
|! ΙΝ 13.5 =B7*C7 
ΙΝ 

! 9 


EZ 6-39 对 项 上 进行 加 权 香 分 2 


木 木 ， 这 个 还 不 简单 。 | 
人 EP 60) 在 D2 单元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 | 户 子 ， 这 也 是 一 种 办 法 ， 但 其 实 Excel 内 置 的 就 有 
充 公式 。 | 这 个 函数 ， 可 以 不 用 借助 辅助 列 完成 。 如 


必 a, sovweeopucragax. 
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ο ο τα 5 ΠΠΗΕ 


=SUMPRODUCT( ὦ 区 域 1, ϱ) 区 域 2 


对 区 域 对 应 的 值 相 乘 ， 并 返回 乘 值 的 和 。 


WE 


等 同 于 : 


如 图 6-42 所 示 ， 其 实 SUMPRODUCT 函 数 同 样 是 由 两 个 遂 数 组 成 ， 一 个 是 SUM 函 数 ， 男 一 
个 是 PRODUCT 函 数 。 


SUM + PRODUCT = SUMPRODUCT 


求 和 乘积 乘积 求 和 


跟 PRODUCT 合并 一 
Ξ----- 


PRODUCT 函 数 就 是 乘积 ， 比 如 要 计算 B2 单 元 格 与 C2 单元 格 的 乘积 ， 就 用 : 


木 木 : 原来 如 此 ， Excel 的 函数 都 是 玩 组 合 的 ， 有 点 意思 。 


卢 子 : 如 图 6-43 所 示 ， 我 们 经 常会 看 到 在 比赛 时 ， 评 委 评分 都 会 去 除 最 大 值 和 最 小 值 ， 然 后 求 平 均 数 ， 
这 个 你 恒 得 怎样 操作 吗 ? 


L 
去 掉 最 大 和 最 小 
后 的 平均 值 


第 6 章 ΣΕΚΕ: 


木 木 ， 这 个 结合 前 面 的 知识 点 可 以 做 出 来 ， 先 用 | 


SUM 函 数 求 和 ， 然 后 依次 用 MAX 函 数 求 | =TRIMMEAN( @ 区 域 , @ 极 值 比例 ) 
最 大 值 ， 用 MIN 函 数 求 最 小 值 ， 用 总 和 减 | 去 除 量 大 小 值 求 平均 

去 最 大 值 和 最 小 值 ， 最 后 除 以 8 这 个 数 就 | 

搞定 了 。 


τομ 也 
TRIMMEAN 函数 语法 > 


简单 说 明 一 下 极 值 比例 ， 如 果 要 去 除 最 


卢 子 ， 木 木 真 的 越 来 越 牛 了 ， 什 么 问题 都 难 不 倒 | 
你 ， 常 规 函数 用 得 越 来 越 熟 ! 

这 里 介绍 一 个 不 是 很 常用 的 函数 | 
TRIMMEAN， 专 门 干 这 些 去 除 异 常 值 的 事 。 | 
如 图 6-44 所 示 为 TRIMMEAN 函 数 语法 | 

说 明 。 Αλ: 原来 如 此 简单 ， 我 还 条 条 地 用 了 那么 多 函数 ! 


; 大 值 和 最 小 值 ， 就 是 去 除 20%， 也 就 是 0.2; 
;如果 要 去 除 前 2 大 前 2 小 ， 就 是 0.4。 
也 就 是 说 去 掉 最 大 值 和 最 小 值 后 的 平均 值 为 : 


" 


ο τα 


- ἃ. 
ww ~ 


时 不 时 我 们 可 以 看 到 这 一 幕 : 
某 人 人 举 在 电脑 前 ， 熟 练 按 着 键盘 ，CtrltC、CtrltF、Ctrlt+V。 仔 细 观 察 的 话 ， 可 以 看 见 她 
原来 是 在 根据 某 个 项 目 在 另外 一 个 表 中 查找 相应 的 对 应 值 ， 复 制 、 查 找 、 粘 贴 ， 如 此 循环 。 
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STOP! Excel 中 提供 的 VLOOKUP 等 一 系列 查找 与 引用 水 数 ， 分 分 钟 可 帮 你 找到 对 应 值 ， 
别 做 这 些 无 用 功 了 。 


VLOOKUP 函 数 根据 姓名 查找 职业 


卢 子 : 如 图 6-45 所 示 ， 这 里 有 一 份 人 员 信 息 对 应 表 ， 如 何 通 过 姓名 ， 查 找 对 应 的 职业 ? 


F | 6 H 
姓名 ”职业 
ΣΣ | 
εν | | 
Ἔξ | 

| 

'. 


| 


ο οσο ω  ωὢ ΜΝΙ-” 
es 


息 对 应 表 ο» 


6-45 Ἢ 
从 员 人 


木 木 : 这 个 我 想到 了 两 种 万 法 。 
Ὁ 复制 姓名 ， 然 后 用 查找 功能 ， 找 到 对 应 值 ， 粘 贴 上 去 。 
@ 复制 姓名 ， 然 后 用 得 选 功 能 ， 篇 选 出 对 应 值 ， 粘 贴 上 去 。 
卢 子 : 现在 的 姓名 只 有 5 个 ， 用 不 了 2 分 钟 就 搞定 ， 但 如 果 是 500 个 、5000 个 呢 ? 
木 木 : 那 我 就 只 有 躲 在 墙角 哭 的 份 ， 这 么 多 ， 加 班 加 点 的 节奏 。 
卢 子 : 这 时 就 是 VLOOKUP 函 数 显 神威 的 时 刻 ， 有 这 么 一 句 话 形容 VLOOKUP 函 数 : 自从 学 了 VLOOKUP 
函数 ， 腿 也 不 疼 了 ， 腰 也 不 酸 了 ， 吃 嘛 嘛 和 理 ， 身 体 倍 棒 。 
木 木 : 疗效 这 么 好 ， 我 也 想 学 一 学 ! 
卢 子 : 这 个 水 数 有 点 难 ， 有 4 个 参数 ， 我 先 慢 慢 跟 你 说 。 
如 图 6-46 所 示 为 YLOOKUP 函 数 语 法 。 


=VLOOKUP( @ 查找 值 , @ 在 哪个 区 域 查找 ,@ 返 回 区 域 中 第 几 列 ,@ 匹 配方 式 ( 精确 /模糊 ) ) 
根据 查找 值 返回 对 应 值 


-.ν. re 


VLOOKUP 函数 语法 με: 


第 6 和 划 Εως 
如 图 6-47 所 示 ， 根 据 实 η ο 


. -. ΓΕ κ v fr =vLookKup(G2A:E4.0) A 到 D 刚 好 4 列 i 
例 来 说 明 会 更 加 清楚 。 : "Ὁ 


、 1 Ἢ 万 公司 名 称 职业 学历 ”姓名 | 
木 木 : 看 到 你 这 个 图 ， 多 看 两 αἱ 高 | 王 芳 芳 |=VLOOKUP(G2,A:E,4,0) 
να. 3 | 杨 爱 丽 | 女 | 东南 实业 η 
遍 ， 发 觉 我 都 能 看 履 了 。 αΞΞ 5 πμ | | 一 
5 开明 | 妈 er 一 一 | 行政 πρι 
ο ΜΜ ή Ίαν 7 
8 Ξε εμεις 


| 和 ~、 
一 图 6-47 图 解 VLOOKUP 函数 ΚΞ 


ΡῈ: 既然 你 都 会 了 ， 那 我 就 
来 考 考 你 。 如 图 6-48 所 
示 ， 如 何 根据 姓名 ， 依 
次 返回 性 别 、 公 司 名 
称 、 职 业 、 学 历 ? 


B κ. D Ε 
姓名 ΤΠ 公司 名 称 职业 ”学历 


徐 新 艺 | 女 | 王 山 实业 有 限 公司 “| 行政 | 高 中 
Σ 行政 


木 木 ， 这 个 难 不 倒 我 。 αμα πω μς- 


14 | 质 丙 年 | 男 | 三 捷 实 业 ΠΕΠ 
15 | 朱美 蓉 | 女 ”| 洁 天 旅行 福 ΜΕ 
ΕΞ 品质 


查找 的 值 ，G2 
要 查找 的 区 域 : ΑΕ 
匹配 方式 : 0 (精确 查找 ) 


唯一 不 同 的 是 ， 返 回 区 域 的 第 几 列 ， 分 别 是 2、3、4、35。 
H2 单 元 格 的 公式 : 


I2 单 元 格 的 公式 : 


有 单元 格 的 公式 : 
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Θα - σε, “ΠΠ; 


K2 单 元 格 的 公式 : 
卢 子 : 不 错 ， 这 也 是 一 种 办 法 。 因 为 VLOOKUP 函 数 的 其 他 三 个 参数 都 是 固定 的 ， 只 有 一 个 变动 的 ， 这 
时 也 可 以 借助 其 他 方法 来 完成 。 
要 返回 列 号 ， 其 实 可 以 借助 COLUMN 函 数 ， 这 个 函数 非常 简单 ， 就 只 有 一 个 参数 。 
如 图 6-49 所 示 ， 在 任意 单元 格 中 输入 公式 ， 然 后 右 拉 ， 就 可 以 自动 生成 1 一 N。 


1 2 3 4 5 
=COLUMN(A1) =COLUMN(B1) =COLUMN(C1) =COLUMN(D1) ΞςοιυΜν(Ει) 


.---. -θΏοοθ μαι 
借助 COLUMN αν δα ἈΠΕ 


如 果 细 心 的 话 ， 可 以 看 到 一 个 问题 ， 就 是 里 面 的 参数 Al1， 向 右 拖 动 公式 的 时 候 会 变 成 

B1、C1、D1、E1， 也 就 是 不 固定 下 来 。 同 理 VLOOKUP 函 数 的 第 一 参数 如 果 跟 着 一 起 向 右 拖 

那 怎 么 处 理 呢 ? 

木 木 : 这 个 好 像 用 什么 引用 方式 就 
可 以 ?以 前 用 过 ， 现 在 不 记 
得 了 。 

卢 子 : 如 图 6-50 所 示 ， 输 入 公式 后 ， 
不 要 急 着 按 Enter 键 。 选 择 G2 
单元 格 ， 然 后 按 F4 键 ， 注 意 as 
观察 编辑 栏 的 变化 ， 这 时 自 
动 添加 了 两 美元 符号 ($)。 

如 图 6-31 所 示 ， 通 过 不 断 


图 6-50 F4 键 的 使 用 方法 ο 
J 做 用 万 法 -一 


按 F4 键 ， 会 分 别 改变 美元 符号 G2—»%$G$2 ---ἕ 652 ---- $G2 --ᾱ 62 
(8) 的 位 置 。 
多 次 按 F4 键 的 效果 图 _ 
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最 终 公 式 : 


这 个 美元 符号 ($) 有 什么 作用 呢 ? 如 图 6-52 所 示 。 
(D 相对 引用 ， 就 是 行列 都 不 给 美元 符号 ， 这 样 公式 复制 到 哪里 ， 哪 里 就 跟着 变 。 

QQ) 绝对 引用 ， 行 列 都 给 美元 符号 ， 不 管 怎么 复制 公式 ， 就 是 不 会 变 。 

G) 混合 引用 ， 只 给 行 或 者 列 美元 符号 ， 给 行 美元 符号 ， 行 不 变 ， 给 列 美元 符号 ， 列 不 变 。 


H 


=$A$1 1 1 1 
1 
ΞΦΑΙ 1 1 1 


=A$1 1 2| 3 


木 木 : 原来 Excel 也 爱 钱 ， 中 国人 就 用 人 民 币 ， 美 国 就 用 美元 ， 给 点 美元 就 能 收买 美国 人 开发 的 Excel， 塞 
点 美元 ，Excel 全 听 你 指挥 。 


卢 子 : 如 图 6-53 所 示 ， 很 多 时 候 ， 人 们 输入 公司 名 称 时 都 不 一 定 按 全 名 输入 ， 只 是 输入 简称 而 已 ， 如 威 
航 货运 有 限 公 司 ， 就 输入 威 航 货运 ， 现 在 要 如 何 根据 简称 获取 电话 呢 ? 
木 木 : 原来 都 是 这 么 懒 ， 以 为 只 有 我 一 个 人 这 么 做 。 前 面 说 过 ， 如 果 VLOOKUP 函 数 第 四 参数 设置 为 


“1” 束 是 模糊 查找 ， 应 该 是 利用 这 个 特点 来 完成 的 。 
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. 
> 


ς D Ε Ε 
电话 


ο vaowmhwnmr 
ΤΙ͵ 


Ες . | 公司 简称 
EE 图 6-53 根据 公司 简称 获取 电话 


如 图 6-54 所 示 ， 在 E2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 向 下 填充 公式 。 


ε2 "i: Xx v Κα. -νιοοκυρίο2Α:Β,2,1) 


公司 
通 恒 机 械 [9123465 | 
森 通 


怎么 回 事 呢 ? 怎么 结果 会 这 样子 呢 ? 
卢 子 : VLOOKUP 函 数 的 模糊 匹配 不 是 这 么 用 的 ， 而 是 运用 在 其 他 场合 ， 等 下 再 跟 你 说 。 这 里 涉及 一 个 
新 知识 点 ， 就 是 通配符 的 使 用 。 
在 Excel 中 有 两 种 通配符 ， 分 别 是 星 号 〈*) 和 问号 (?) ο 
星 号 〈* ) 代表 所 有 字符 。 
问号 (7) 代表 一 个 字符 。 
我 举 个 例子 说 明 下 ， 我 的 全 名 是 3 个 字符 ， 卢 是 最 后 一 个 字 ， 这 时 可 以 这 么 表示 : ?? 卢 。 
如 果 我 现在 没有 给 你 提示 是 多 少 个 字符 ， 也 就 是 ， 有 可 能 是 2 个 、3 个 、4 个 ， 这 时 就 得 用 “* 户 ”。 
因为 是 让 你 猜 全 名 ， 所 以 前 面 的 字符 都 是 不 确定 的 ， 也 就 会 用 到 通配符 。 
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木 木 : 貌似 懂 了 一 点 ， 你 再 说 说 这 个 具体 如 何 使 用 ? 
卢 子 : 回 到 实际 例子 ，“ 威 航 货运 ”就 是 要 查找 威 航 货运 有 限 公司 的 对 应 电话 ， 就 得 用 “ 威 航 货运 *”。 


也 就 是 说 查找 第 一 个 可 以 用 : 
但 总 不 能 每 个 都 改 一 下 吧 ， 这 时 就 得 利用 一 个 文本 连接 符 “& 扩 ”将 单元 格 与 星 写 (*) 连 
接 起 来 。 这 个 就 像 月 老 一 样 ， 给 男女 牵线 ， 最 后 结合 在 一 起 ! 


综合 起 来 就 是 : 


木 木 : 这 样子 啊 ， 懂 了 。 


卢 子 : 现在 来 跟 你 说 VLOOKUP 函 数 的 模糊 匹配 是 怎么 使 用 的 。 


如 图 6-55 所 示 ， 这 个 一 般 用 在 区 间 的 查找 上 ， 比 如 根据 “区 间 ” 查 找 等 级 。 


在 G2 单元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公 式 。 


木 木 : ΠΣ, 现在 我 懂 了 ο 


ας ὁ ge 。 

从 . ἥ 2 

(WE 9 Soi 

μ᾽ ᾽ κ je “上 ”a . Ὁ κ. 
ΝΑ ἰ 8 we ο Ν «7 


《三 国 演义 》 第 一 回 : “话说 天 下 大 势 ， 分 久 必 合 ， 合 久 必 分 。 周 末 七 国 分 争 ， 并 入 于 
秦 。 及 秦 灭 之 后 ， 楚 、 汉 分 争 ， 又 并 入 于 汉 。 汉 朝 自 高 祖 斩 白蛇 而 起 义 ， 一 统 天 下 ， 后 来 光武 
中 兴 ， 传 至 献帝 ， 逆 分 为 三 国 。” 

其 实 Excel 也 经 常 干 这 种 分 分 合 合 的 事 儿 。 


卢 子 : 如 图 6-56 所 示 ， 国 有 国法 ， 群 有 群 规 ， 有 很 
多 群 进去 都 要 重新 更 改 备 注 名字 ， 比 如 我 | 
自己 : G- 海 珠 - 卢 子 ， 性 别 -地 名 -网 名 这 样 | 
的 形式 。 现 在 要 如 何 将 这 些 人 员 分 成 3 列 显 | | 
示 ， 分 别 获取 性 别 、 地 名 、 网 名 ? | Des 


木 木 ， 这 样 写 备注 挺 好 的 ， 一 眼 就 知道 你 在 哪里 工 ὶ 
作 ， 是 帅哥 还 是 美女 。 如 图 6-57 所 示 ， 如 果 ὶ 
让 我 来 做 这 个 ， 直 接 用 分 列 分 割 符号 ， 选 中 | 
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μπι 这 个 方式 确实 是 最 方便 的 ， 但 是 有 一 个 缺 | 用 MID 函 数 。 
新 ， 得 重新 分 列 才 可 以 ， 而 这 一 点 函数 却 ; ΞΜΙΌ(Ω) 字符 串 , @ 开始 位 置 , @ 提取 N 位 ) 


可 以 智能 办 到 。 
性 别 就 是 左边 1 位 ， 提 取 左 边 的 函数 用 |。 人 中国 昌 到 N 位 
LEFT， 如 图 6-58 所 示 为 函数 语法 。 | 


”图 6-60 MID 函数 语法 δ 


=LEFT( @ 3138, @ 提取 N 位 ”这 个 函数 的 差别 在 于 多 一 个 参数 ， 开 始 
从 左边 提取 N 位 | 位 置 ， 也 就 是 从 哪 一 位 开始 提取 的 。 地 名 都 


在 C2 单元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公 式 。 


在 B2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公式 。 | ”” 如 图 6-61 所 示 ， 现 在 将 “G- 海 珠 - 卢 子 ” 
ee a 
默认 情 况 下 ， 第 二 参数 省 略 就 是 提取 1 技巧 不 能 做 不 到 的 。 

位 ， 也 可 以 这 样 写 公式 : : 

再 看 网 名 ， 这 个 是 从 右边 提取 ， 跟 LEFT | 
函数 相反 的 就 是 RIGHT 函 数 ， 如 图 6-59 所 | 
示 ， 其 语法 与 LEFT 函 数 一 样 。 | 国 


图 6-58 LEFT 


μμ μα) αἱ μα 
| (ο 


=RIGHT( @ 字符 串 , @ 提取 N 位 ) 


从 右边 提取 N 位 


图 6-59 RIGHT 函数 语法 2 


木 : 这 样 啊 ， 那 这 个 我 来 做 。 | 
在 D2 单元 格 中 输入 公式 ， 并 下 拉 填 充 公 式 。 Si 人 员 信 a i Es En 


卢 子 : 不 错 ， 就 是 这 样 。 再 说 提取 地 名 ， 也 就 是 ὶ aa 样 ， 格 式 是 ΣΝ 
提取 中 间 的 文本 。 如 图 6-60 所 示 的 语法 ， 网 名 字符 数 不 确定 ， 有 多 有 少 ， 职业 字符 
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数 也 不 确定 ， 如 图 6-62 所 示 ， 在 这 种 情况 | Β2 "i:IX Vv 大 =FIND("-",A2) 
下 又 如 何 提取 呢 ? | 
D 
"εν... κ ΣΕ 
< > 
= “== 
图 6-62 提取 网 名 与 职业 | 


职业 的 起 始 位 置 是 “-” 的 位 置 +1 位 ， 也 


木 木 ， 这 么 高 难度 的 我 不 会 。 
卢 子 : 虽然 网 名 的 字符 数 不 确 定 ， 但 其 实 还 是 有 | 
ο. : ον | 虽然 职业 的 长 度 并 不 确定 ， 但 是 职业 在 
规律 的 ， 就 是 在 网 名 后 面 都 有 分 隔 符号 “- | _ . ος Ας 

» 也 就 是 提取 «7 前 面 1 位 就 行 现在 ! 最 后 面 ， 只 要 提取 的 字符 数 大 于 职位 的 总 

» 4 4 9 | 站 TI 18 | 小 ΕΗ δὲ of |» 16118 ς 
的 难点 是 如 何 确认 这 个 «κ 3 的 位 置 ? | 度 就 可 以 提取 到 ， 也 就 是 说 ， 可 以 将 提取 的 


i 长 度 写 为 4。 
查找 文本 在 字符 下 中 的 位 置 有 一 个 专门 人 人 
! -不 ΓΙ ην, ΗΕ: 


的 函数 FIND， 语 法 如 图 6-63 所 示 。 


=FIND( @ 要 查找 的 文本 , @ 包含 要 查找 文本 的 文本 ) 


Αν: 怎么 感觉 在 考 数 学 题 一 样 ， 有 点 晕 尝 的 。 

子 : 确实 ， 不 过 还 好 这 些 都 是 简单 的 四 则 运 
算 。 如 果 不 异 的 话 ， 可 以 先 自己 数 一 数 ， 
多 数 几 次 就 恒 了 。 


木 
查找 文本 在 字符 串 中 的 位 置 τα 


Εμ 6-63 Εν 一 


---------------- 


如 图 6-64 所 示 ， 这 样 就 可 以 轻松 获取 “-” 


的 位 置 。 ， 卢 子 ， 如 图 6-65 所 示 ， 有 分 就 有 合 ， 现 在 如 何 将 折 
网 名 的 字符 数 就 是 : | 分 的 网 名 与 职业 合并 起 来 呢 ? 


提取 左边 的 字符 用 LEFT 函 数 ， 合 起 来 ! 


就 是 : 


一 一 


= 一 =~ 
人 Σ 
CS 图 6-65 合并 网 名 与 职业 - 
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木 木 : 还 真 折 腾 ， 一 会 儿 分 ， 一 会 儿 合 。 


一 下 ， 都 可 以 学 到 新 的 技能 。 如 图 6-66 所 | 
示 ， 这 里 就 要 用 到 一 个 连 字符 “&”, 语 | 


法 很 简单 。 
= 文本 1& 文 本 2&.…..& 文 本 n 


将 文本 组 合 起 来 


第 6 章 ΣΕΚΕ: 


这 样 就 可 以 将 内 容 合并 起 来 。 


如 果 中 间 想 加 “-“， 就 可 以 用 : 


“及 ”类 似 于 月 老 ， 专 门 给 人 牵 红 


| 线 。 要 想 将 两 个 人 合 在 一 起 ， 就 用 红 强 绑 


Kw, > ην 
Ls 22 
μὲν 
ΝΑ, ἀν 


函数 与 公式 是 Excel 的 精 茵 ， 可 以 通过 函数 与 公式 做 很 多 你 意 想不到 的 数据 处 理 操作 ， 如 
对 数据 进行 查询 、 汇 总 、 拆 分 、 合 并 等 ， 学 好 了 就 会 更 进 一 个 级 别 。 
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1. 如 图 6-67 所 示 ， 这 是 一 份 产品 销售 明细 表 ， 现 在 要 根据 右边 的 价格 对 应 表 ， 获 取 单 价 与 金 
额 。 只 要 输入 商品 就 自动 显示 单价 ， 输 入 数量 ， 就 自动 统计 金额 ， 部 分 结果 如 F、G 两 列 所 示 。 


A B δ Ό Ε Ε G H | I i NE OD .< 
地 区 ”销售 部 门 ”商品 数量 单价 金额 


ΓΗ | = 部 | 钢笔 _ 
ΓΑ Ξ | ΝΕ 


ONOUDPWN. 


6 re 


I ， 就 进行 相应 的 汇总 ， 在 汇总 表 黄 色 区 域 输入 公式 ， 
[总 每 个 地 区 销售 部 门 的 金额 。 


日 期 销售 部 门 ”商品 ”数量 ”单价 ”金额 
2012-10-8 一 一 
2012-10-25 | 钢笔 | 
ΗΝ ΠΕ κ πα Ἡ 
2012-11-28 πίτας ος] 
2012-12-15 Εμ] ΤῊΣ | 机 | 56 
2013-1-1 | 深圳 | 四 部 | 名 笔 | 60 | 
2013-1-18 | 975 
2013-2-4 | ΓᾺ | = 部 | ΘΒ | 9ο | A 
2013-2-21 
2013-3-10 | 深圳 | 三 部 | 笔记 本 | 6ο | 
2013-3-27 | 广州 | 四 部 | 订 书 机 | 90 | 
13 -4- 
2013-4-30 
| 2013-5-17 | 深圳 | 二 部 | 钢笔 | 35 | 


οο σοι μ ΜΝ πι 


“ον παπα. 
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λος αι κ, “ΠΠ; 


数据 处 理 完 接 下 来 就 是 对 数据 进行 分 析 ， 数 据 分 析 是 非常 重要 的 一 个 环 万 ， 技 术 含量 比较 
高 。 不 仅 仪 考验 你 对 Excel 的 掌握 能 力 ， 还 考验 你 本 身 的 分 析 水 平 。 


ol 


一 


数据 录入 仅仅 是 最 初级 层次 的 ， 我 们 还 需要 对 数据 进行 处 理 分 析 ， 挖 掘 出 数据 存在 的 含 
义 ， 为 领导 的 决策 提供 强 有 力 的 数据 分 析 。 


卢 子 : 如 图 7-1 所 示 ， 这 是 一 份 最 原始 的 工资 4 A B C D | E 
! τὴ ΜΒ 姓名 性 别 工资 
入 表格 ， 没 有 做 任何 处 理 ， 粗 看 没 问 题 ， ;| 2 
8 生产 | 刘新民 男 | 2300 
但 实际 上 很 乱 。 比 如 工资 没有 进行 排序 ， ! 4 生产 [κκ | | 2500 
ο... .. ! 5 | 生产 ΠΕΡ 3 | 5100 
这 样 看 过 去 都 不 知道 谁 最 高 ， 谁 最 少 ? 木 | 6 
! 7 | 包装 | 左 建 华 | 女 | 7300 
木 ， 你 来 对 工资 进行 降序 排序 。 εν Έτ [2ο 
,...... 9 
木 木 : 排序 这 个 很 简单 。 : ιο. [πε Ἡ Ι΄ 3400 
18 [ες | 女 | 3800] 
、 28 ες | 
如 图 7-2 所 示 ， 选 择 D 列 ， 单 击 “ 数 据 ” !Ἱα 184 ”| 田 玉 清 | 3300 
、 , 14 | 生产 | 王 伐 贤 “| 
选项 卡 中 的 “降序 ”按钮 ， 弹 出 “排序 提 | 15 生产 | 尚 芝 要 | 1400 
、 .... 、 , | ιο“ κε | 女 | 4900 
醒 ” 对 话 框 ， 保 持 默 认 设 置 不 变 ， 单 而 “ 排 | 
序 ” 按 钮 。 & 图 7-1 原始 的 工资 录入 表 > 
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FREE 


ΑΙ ΗΒ Υς x 清除 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 。” 现 有 连接 43Η 0 
获取 外 部 数据 排序 和 篇 先 
-- τ 


te 


οσο η 


εκ 7-2 ΜΑΛΙ ορ 


< 7 
如 图 7.3 所 示 ， 这 操作 起 来 太 顺畅 了 ， 分 分 钟 搞定 。 


卢 子 : 如 图 7-4 所 示 ， 经 过 降序 以 后 ， 看 起 来 就 非常 清晰 ， 如 果 要 看 最 低 工 资 ， 单 击 单元 
格 D1， 借 助 快捷 键 Ctrl+ | 能 快速 返回 最 后 一 个 单元 格 的 值 ， 也 就 是 最 低 工 资 。 


4 A B D E 
姓名 {ΕΙ 
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了 | ΠΡΙ 
ΕΜ 


丽 芳 “| 女 


7-4 最 低 工资 5 


图 7-3 排序 后 效果 日 


νυν .,αα. 7 


Ῥιαια;ΦΨΙΚΙ στ, {ΠΠ 


卢 子 : 有 这 么 一 句 话 : 乞丐 不 会 去 妨 尽 百 万 富 丛 ， 但 他 会 妨 尽 比 他 讨 钱 更 多 的 乞丐 ! 

对 全 公司 的 工资 进行 排序 后 ， 接 下 来 就 得 对 每 个 部 门 的 人 员 内 部 工资 进行 排序 ， 同 一 部 门 
的 工资 比较 价值 会 更 大 。 
木 木 : 我 就 不 会 妒忌 你 ， 因 为 我 们 不 是 同一 个 级 别 的 。 


因为 事先 已 经 对 工资 进 1844. 
行 降序 排序 ， 现 在 只 需 再 ἐπ. ο πως ος [τε] ων 5 ποῖα 


ο... 
7 四 [13 Εν ο [16 τ. 
BR] ol 。 自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 现 有 连接 [ι]»». πε .- 
如 图 7-5 所 示 ， 选 择 A 


列 ， 切 换 到 “数据 ”选项 
卡 ， 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 弹 
出 “排序 提醒 ”对 语 框 ， 保 
持 默认 不 变 ， 单 击 “ 排 序 ” 


图 7-5 降序 排序 
ΑΙ ὙΠ 
卢 子 : 对 于 多 条 件 排 序 ， 我 一 ᾱ κε. ΚΙ - "ΠΠ τ sg 
般 采 用 其 他 的 办 法 。 ae Sg 
SIEP 60 如 图 7-6 所 示 , 单 击 AL στὸν 友 | 部 
单元 格 Al1， 切 换 G 
到 “数据 ”选项 
卡 ， 单 击 “排序 ?” 
按钮 。 
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SrEp 68 如 图 7-7 所 示 ， 弹 出 
“排序 ”对 话 框 ， 在 
“主要 关键 字 ” 下 拉 
列表 框 中 选择 “部 
门 ” 选 项 ， 在 “次 
序 ” 下 拉 列 表 框 中 选 
择 “降序 ”选项 。 这 
样 就 是 对 部 门 进行 降 


序 排序 。 由 77 ἨΜΠΝΑΑΗ 5 


ΘΠ3Ρ 68 如 图 7-8 所 示 ， 因 为 还 有 
一 个 排序 条 件 是 工 
资 ， 这 时 可 以 单 击 
“添加 条 件 ” 按 钮 ， 
就 出 现 了 一 个 “次 要 
关键 字 ” 下 拉 列 表 
框 ， 在 该 下 拉 列 表 框 
中 选择 “工资 ” 选 


项 ， 在 “次 序 ” 下 拉 5 AH > 


列表 框 中 选择 “ 降 
序 ” 选 项 ， 单 击 “ 确 


定 ” 按钮 。 4 Α Β τ Ε 

二 一 姓名 性 别 I 
经 过 以 上 三 步 效果 就 出 来 
了 ， 如 图 7-9 所 示 。 用 这 种 方 το. 
法 的 好 处 是 ， 如 果 排 序 的 条 件 μα ιτ 
有 很 多 个 时 ， 可 以 一 直 添 加 条 | 
件 ， 不 用 多 次 按 降序 或 者 升序 人 
排序 。 μα μπα ἱκ--- 
要 Ἔπ--[βπα---- 
方法 也 不 错 。 生产 |6E 清 5Ξ--- 
生产 ES | 女 | 


张国荣 


αφή σε, {ΠΠ 


7.1.3 {ΕΒΙΗΕΡΞΕΡΚΝ ΤΕΕ 


卢 子 : 如 图 7-10 所 示 ， 现 在 要 根据 这 份 工 资 表 生成 工资 条 ， 如 果 是 你 ， 会 怎么 操作 ? 
木 木 : 复制 表 头 ， 插 入 表 头 ， 再 复制 表 头 ， 再 插入 表 头 ， 如 此 循环 直到 搞定 。 
卢 子 : 在 你 感觉 烦琐 的 时 候 ， 就 停 下 来 思考 ， 兴 许 就 能 找到 快捷 的 办 法 。 其 实 排序 也 可 以 很 强大 ， 只 需 
借助 小 小 的 辅助 列 就 能 达到 这 个 效果 。 
SEP 6) 如 图 7-11 所 示 ， 在 E2 单 元 格 中 输入 1 并 双击 单元 格 ， 单 击 “ 自 动 填充 选项 ”按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “填充 序列 ”命令 。 


D 
{ΕΙ 工资 


图 7-12 粘贴 序号 ο = 


号 


176 η 


SrEp 68 如 图 7-13 所 示 ， 再 将 表 头 复制 到 工资 表 下 面 的 区 域 。 


ΘΠ} 63 如 图 7-14 所 示 ， 选 择 E 列 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 升 序 ” 按 钮 ， 弹 出 “排序 
提醒 ”对 话 框 ， 保 持 默认 设置 不 变 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 


Κ᾽: πι [ws | πε πε Πάτα 


ο ο, α δξ- 9 Τις 


用 
ΒΒ Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 “ 现 有 连接 全 部 刷新 重新 应 用 
i ταα 


排序 和 敌 选 


2 
3 
4 
3 
6 
7 
8 
9 
10 
11 
12 
一 1 
< 一 OO τς 


如 图 7-15 所 示 ， 工 资 条 制作 完成 。 


木 木 : 这 个 方法 不 错 ， 挺 简单 的 。 
卢 子 :， 有 人 说 过 ， 这 是 世上 最 牛 的 工资 条 制作 方法 。 


早 做 完 ， 不 加 班 


7.1.4 Benker 


卢 子 : 如 图 7-16 所 示 ， 现 在 各 部 门 的 人 员 信 息 都 在 一 起 ， 如 果 我 只 是 想得到 包装 部 的 人 员 信 息 ， 你 恒 得 
如 何 做 吗 ? 
木 木 : 这 个 难 不 倒 我 。 


SrEP 0 如 图 7-17 所 示 ， 单 击 单元 格 Al1， 切 换 到 “数据 ” 卡 ， 单 击 “ 筛 选 ”按钮 。 


ΕΝ 5 ε πα αι τς 。 视图 ”开发 I 具 
Fr > Te A 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 机 Γ ΚΤ 排序 πε 下 
χαρα ν πα 
获取 外 部 数据 排序 和 秘 先 


ΑΙ πε κών Αι θη 局 | 


5_ 各 部 门 的 人 员 


人 SP ἀῶ 如 图 7-18 所 示 ， 单 击 “ 部 门 ” 的 筛选 如 图 7-19 所 示 ， 经 过 两 个 简单 的 步骤 就 搞 
按钮 ， 取消 选中 ke a ος 与 “ 销 


售 ” 复 选 框 ， 单 击 “确定 ” 按钮 。 


A B 
ΔΙ ΤΠ κ 
Εξ) ΕΕΟ) 


ΗΕΕΕΕΗΗΣ() 
人 从 部 ] 中 清除 候选 O 


B 
部 门 姓名 回 性别 加 


图 7-19 ”第 选 后 
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卢 子 : 很 好 ， 经 过 筛选 后 ， 我 们 就 只 能 看 到 需要 的 信息 。 


7.1.5 将 工资 前 5 名 的 人 员 信 息 筛选 出 来 


卢 子 ， 如 图 7-20 所 示 ， 上 一 节 讲 的 是 最 基础 的 筛选 的 用 法 ， 本 小 节 讲 筛选 的 其 他 用 法 。 现 在 要 从 工资 明 
细 表 中 筛选 出 工资 前 5 名 的 人 员 信 息 。 
人 Sl 如 图 7-21 所 示 ， 单 击 “ 工 资 ”的 筛选 按钮 ， 选 择 “ 数 字 筛 选 ”一 “前 10 项 ”命令 。 


A 

1 

2 

3 

4 

3 人 “工资 "中 清除 第 选 (C 

6 包装 .... 

ΕΞ Ἢ στο. 

9 | 包装 τε 2 不 等 于 (N)... 
10 | 包装 -Ν (4:15) ^ 大 于 (G).… 

11 包装 - 回 1000 ς 大 于 或 等 于 (QO).. 
12 | 包装 “11400 ἠντίυ.. 

13 包装 511700 小 于 或 等 于 (Q).. 
14 包装 介 于 (W 

15 包装 --- -- . 

16 生产 [58 2300 前 10 ΠΟΙ 
17“ ΓΒ; 四。 
低 于 平均 值 (O) 
19 | 生产 WW) πενπαρ. 


Ts 一 πα... 
图 7-20 人 员 信 1038 


ΦΙΠΑΡ (ὦ 如 图 7-22 所 示 ， 弹 出 “自动 筛选 前 10 个 ”对 话 框 ， 将 10 改 成 5， 单 击 “确定 ”按钮 。 


如 图 7-23 所 示 ， 将 工资 最 高 的 3 个 人 信息 筛选 出 来 。 


最 大 5 项 > 


木 木 又 学 到 一 项 技能 。 


Φωοναια στ, {ΠΠ 


7.1.6 ΞΕ ΘΗΝ 


卢 子 : 如 图 7-24 所 示 ， 是 人 员 信 息 表 。 前 面 说 到 的 
都 是 党 规 的 筛选 ， 现 在 讲 高 级 筛选 ， 提 取 不 
重复 的 部 门 。 


如 图 7-25 所 示 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 
单 击 “ 高 级 ”按钮 ， 弹 出 “高 级 筛选 ”对 话 
框 ， 方 式 选 择 “ 将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 
置 ”， 设 置 列表 区 域 为 : $A$1:$A$34， 复 制 到 
$F$1， 选 中 “选择 不 重复 的 记录 ” 复 选 框 ， 单 
而“ 确定 ”按钮 。 


如 图 7-26 所 示 ， 这 样 就 能 获取 不 重复 的 部 


. < 图 7-24 κα ΠΛ, | 
门 名 称 。 一 


πο πλ 页 本 布局 π [πε] πε πε 3ἨΕΤΒ 


D | κ 扣 | b ν | [5] 连接 Α| Πη Υ͂ τες 
.四 ο μας ο = ΞΕΝΗ 


z| 排序 ΠΕ 
μέ. 


| Εν 


分 列 4 


获取 外 部 数据 


ΑΙ εκ ν ΕΒ 


ΕΝ } 


Ὁ 在 原 有 区 域 呈 示 沛 迁 续 采 回 
| 9 将 入 选 结果 复制 到 其 他 位 置 (0) 


mt 


ϱϱ - σι ο δ. ο ο Γι 


7P 一 = 
高 级 第 选 提取 不 重复 


ee 


木 木 : 原来 还 有 一 个 高 级 筛选 ， 长 见识 了 。 
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什么 是 Excel 中 最 牛 的 功能 ? 有 人 说 函数 与 公式 ， 有 人 说 VBA， 但 我 要 告诉 你 ， 都 不 是 。 


最 牛 的 功能 是 数据 透视 表 ! 


7.2.1 EERIE 


卢 子 : 木 木 ， 跟 你 说 一 件 我 经 历 过 的 事 儿 。 事 情 是 这 样 的 ， 某 一 天 领导 像 疯 了 一 样 ， 不 断 地 向 我 提要 
求 ， 让 我 统计 各 种 数据 。 
如 图 7-27 所 示 ， 统 计 每 个 地 区 的 销售 金额 。 
如 图 7-28 所 示 ， 统 计 每 个 地 区 各 个 销售 部 门 的 销售 金额 。 


地 区 - 金额 

澳门 3901 地 区 
佛山 237377 
广州 1067076 

深圳 572554 δα 
香港 3284 
总 计 1884192 ΒΗ 

το. 一 = 2 
SS 图 7.27 统计 每 个 地 区 的 销售 金额 5 7- 


如 图 7-29 所 示 ， 统 计 每 一 年 的 销售 金额 。 


2012 199296 
2013. 893856 
20145. ” 791040 


总 计 1884192 


κο ---ς. 
Επ 全 计 第 一 千 的 销售 人 


1428 1715 309 449 3901 
124237 85344 27796 237377 


.. 260543 571388 115296 119849 1067076 


162337 91409 290104 28704 572554 
1439 1619 226 3284 
549984 749856 407328 177024 1884192 


部 门 的 销售 金 4 


ο ωοναια σε, {ΠΠ 


如 图 7-30 所 示 ， 统 计 每 一 年 每 一 个 月 的 销售 金额 。 
如 图 7-31 所 示 ， 统 计 商 品 的 销售 数量 。 


金额 年 ~ 

ΒΩ - 2012 年 ”2013 年 ”2014 年 ”总计 

] 月 43008 58560 101568 

2 月 49248 6528 55776 

3 月 94848 129024 223872 

4 月 160992 95616 256608 

5 月 16800 175776 192576 

6 月 48576 15360 63936 

7 月 79392 109344 188736 

8 月 74784 7008 81792 
9 月 121824 193824 315648 笔 ic 本 44064 
1098 114144 39744 153888 订 书 机 59520 
11 月 69120 127200 196320 钢笔 65760 
12 月 160322 37440 53472 铅笔 34272 
总 计 199296 893856 791040 1884192 总 计 203616 


nN /= 
ΣΣ 一 


领导 不 断 地 改变 需求 ， 如 果 你 也 像 我 一 样 ， 你 会 怎么 样 呢 ? 
木 木 : 还 能 怎么 样 ， 自 认 倒 堵 ， 加 班 加 点 完成 领导 交 给 我 的 任务 。 
卢 子 : 如 果 是 N 年 以 前 ， 我 估计 也 会 像 你 这 样 ， 不 过 自从 学 习 了 数据 透视 表 以 后 ， 这 种 事 分 分 钟 就 能 完成 。 
木 木 : 我 书 读 得 少 ， 你 可 别 骗 我 哦 ! 


光滑 效 据 透 视 表 登场 


卢 子 : 先 跟 你 说 N 年 前 一 段 不 堪 回 首 的 经 历 。 
领导 要 查看 每 个 地 区 的 销售 金额 。 
ΘΙΠ8Ρ (60) 如 图 7-32 所 示 ， 复 制 B 列 的 地 区 到 J 列 。 


A ΤΕΕ D 

日 期 ”“ 地 区 : 销售 部 门 ”销售 员 代码 δω 数量 ”单价 。 ”金额 
| 2012-10-8 ! 深 圳 ! 一 部 | A00001 | 订 书 机 | 95 | 199] 189 | 
2012-10-25 | 广州! 二 部 | A00002 | 388 | 50 | 19.99 | 1000 | 
i 


2013-1-1 ! 深 圳 1 四 部 
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SnEp (ῷ 如 图 7-33 所 示 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 删 除 重复 项 ”按钮 ， 弹 出 “删除 重复 
项 ”对 话 框 ， 保 持 默认 设置 不 变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 。 


文件 开始 插入 页 面 布局 公式 审阅 视图 开发 工具 
-图 [ga Ea 2 ΝΘ YT τ. -.... 
Γπθικ | αι " Dam 7! Wl me [καθε 和 
获取 外 部 数 舌 ἘΕΕΕΉΠΕΙΕ | 


了 2 "Xv Αι Ἅψ 


2012-11-11 
2012-11-28 


| 2013-2-21 | 
| 2013-3-10 |] 
| 2013-3-27 11 
| 2013-4-13 | 


CP 


< Τη 襄 复 项 提示 对 话 杠 “ 


ΦΠβρ 在 K2 输 入 公式 ， 并 双击 填充 公式 。 
现在 领导 改变 主意 ， 要 统计 每 个 地 区 各 个 销售 部 门 的 销售 金额 。 
SrEp 6) 如 图 7-35 所 示 ， 重 复 刚 刚 的 操作 ， 复 制 粘 贴 ， 删 除 重复 项 ， 并 重新 布局 。 
ΘΠ} 62 在 KK2 单 元 格 中 输入 公式 ， 并 向 右 复制 到 N2 单 元 格 ， 再 选择 K2:N2 区 域 向 下 复制 公式 。 


ΦΠΞΡ 68 如 图 7-36 所 示 ， 选 择 区 域 K2:07， 按 Alt+= 组 合 键 即 自动 计算 总 计 。 
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ii 时 做 定 ， 不 加 得 


卢 子 : 用 数据 透视 表 来 完成 这 种 事 再 适合 不 过 


: 了 ， 轻 轻松 松 ， 拖 拉 几 下 全 搞定 。 

: SEE 6) 如 图 7-38 所 示 ， 单 击 单元 格 A1， 切 

φ 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 而“ 数据 

7 AN Ζ . 

8 透视 表 ” 按 钮 ， 弹 出 “创建 数据 透 
视 表 ”对 话 框 ， 这 时 数据 透视 表 会 
自动 帮 你 选择 好 区 域 ， 保 持 默 认 不 
变 ， 单 击 “ 确 定 ” 按 钮 即 可 。 

κ πα [πλ] πα απ πὲ ΒΗ ”视图 开发 I 具 

πρ a 有 a ωρα ᾖρ 

2 数据 ! 二 3 ΕΠΗ 联机 图 片 形状 SmariArt 屏幕 截图 ΕΓ Ἐν. pi 9 

3 : 

4 

5 

6 

δν 

5 

10. 


图 7-36 使 用 组 合 键 


如 图 7-37 所 示 ， 这 个 组 合 键 就 相当 于 用 
SUM 函 数 求 和 ， 单 击 02 就 可 以 看 到 公式 。 


1 ΠΤ 一 | 二 部 | 三 部 7- 


119849 2013-8-10 | 不 四 | ΒΡ A00002 IW BB | 3 | 

| 佛山 | 124237| 85344| Οἱ 27796| 237377] 
| 本港 | 1439| οἱ 1619| 226| 3284 
| 澳门 | 1428| 1715| 309| 449| 3901 


. 
Ee 


全 即 妇 如 图 7-39 所 示 ， 将 “地 区 ” 拉 到 


gp 一 一 
图 7-37 求知 后 效果 - έέ 行 » 字段 “6 金额 » 拉 到 | “6 48 » 


字段 。 
木 木 : 这 么 简单 啊 ， 那 如 果 是 统计 每 个 地 区 各 个 
销售 部 门 的 销售 金额 ， 要 怎么 做 ? 
卢 子 : 如 图 7-40 所 示 ， 只 需 册 将 销售 部 门 “ 拉 ” 
到 “ 列 ” 字 段 即 可 。 


每 一 次 的 要 求 都 要 折腾 好 久 。 
木 木 : 像 我 这 种 对 公式 不 熟练 的 人 ， 那 不 更 惨 ? 
我 现在 很 好 奇 你 当初 是 如 何 用 数据 透视 表 


搞定 的 ? 
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第 ) 章 σα. 


ΕΤ 1ο 水 加 宁 入 和 ΟΠ 5 


5 | 澳门 1715 309 449 1428 3901 | 器 全 sp] 

6 | 佛山 85344 27796 124237 237377 口 销 售 呈 代码 

7 | 广州 571388 115296 119849 260543 1067076. | 口 商品 ΝΗ 

8 深圳 91409 290104 28704 162337 572554 | ΞΕ σερ] ~ 
9 香港 1619 226 1439. 3284 eax 

10 总 计 749856 407328 177024 549984 1884192 ΄ “τ 

11 ἘΞΞΒ 本 

= 地 区 ν 
12 | 

13 

14 Σ Β 

15 | 求 和 项 :金额 ~ 
= 

ἘΠῚ 

18. 口 推迟 布局 更 新 ”到 新 
19 


图 7-40 添加 字段 名 (2) > 


木 木 : 太 神 奇 了 ， 数 据 透视 表 太 适合 我 了 ， 我 要 学 会 数据 透视 表 ! 


7.2.3 ΕΠΕΣΕ ΔΕΞΙ 


卢 子 : 现在 我 跟 你 讲 什么 是 数据 透视 表 。 
先 一 起 看 看 微软 的 帮助 是 怎么 定义 数据 透视 表 的 。 


Οβοο ας {ΤΗ 早 做 完 ， 不 加 班 


数据 透视 表 是 一 种 可 以 快速 汇总 大 量 数 据 的 交互 式 方法 。 使 用 数据 透视 表 可 以 深入 分 析 数 
值 数 据 ， 并 且 可 以 回答 一 些 预料 不 到 的 数据 问题 。 数 据 透 视 表 是 专门 针对 以 下 用 途 设计 : 
ο 以 多 种 用 户 友好 方式 查询 大 量 数据 。 
人 对 数值 数据 进行 分 类 汇总 和 聚合 ， 按 分 类 和 子 分 类 对 数据 进行 汇总 ， 创 建 自 定义 计算 
和 公式 。 
ο 展开 或 折叠 要 关注 结果 的 数据 级 别 ， 查 看 感 兴趣 区 域 汇 总 数据 的 明细 。 
Ὁ 将 行 移动 到 列 或 将 列 移动 到 行 (或 “透视 ”) ， 以 查看 源 数 据 的 不 同 汇 总 。 
Ὁ 对 最 有 用 和 最 关注 的 数据 子 集 进行 筛选 、 排 序 、 分 组 和 有 条 件 地 设置 格式 ， 使 用 户 能 
够 关注 所 需 的 信息 。 
CO 提供 简明 、 有 了 吸引 力 并 且 带 有 批注 的 联机 报表 或 打印 报表 。 
说 白 了 就 一 句 话 : 数据 透视 表 可 以 快速 以 各 种 角度 分 析 汇 总 数据 。 
木 木 ， 概 念 的 东西 ， 看 起 来 很 模糊 。 
卢 子 : 其 实说 白 了 ， 数 据 透 视 表 就 好 比 孙悟空 。 
拥有 一 双 火 眼 金 睛 ， 任 何 妖怪 都 逃 不 出 他 的 法 眼 。 
拥有 如 意 金 夭 棒 ， 想 长 就 长 ， 想 短 就 短 ， 想 大 就 大 ， 想 小 就 小 。 
本 身 过 硬 的 技能 : 七 十 二 变 ， 想 要 什么 就 变 什么 。 


“wr ΄ ~ 
-- 


数据 透视 表 ， 顾 名 思 义 就 是 将 数据 看 透 了 ， 能 将 数据 看 透 ， 你 说 搜 不 搜 ? 看 透 人 生 真 烦 
恼 ， 看 透 数据 真 享 受 ! 既然 连 数据 都 能 看 透 ， 那 数据 内 在 的 含义 不 用 说 肯定 也 知道 ， 知 道 了 含 
义 就 可 以 进一步 进行 分 析 。 
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ΡΕ: ΕΞ: 拖 、 拉 ， 拖 拉 间 完成 各 种 分 析 。 现 在 从 头 开 始 跟 你 讲解 数据 透视 表 。 


先 汇总 每 


ΘΠ 6) 如 图 7-41 所 示 ， 单 击 单 
元 格 Al1， 切 换 到 “ 插 
入 ”选项 卡 ， 单 击 
“数据 透视 表 ” 按 
钮 ， 弹 出 “创建 数据 
透视 表 ” 对 话 框 ， 选 
择 放 置 数据 透视 表 的 
位 置 为 “ 现 有 工 
作 表 ”， 位 置 为 
Sheet4!1$J$2， 单 击 
“确定 ”按钮 。 


Sep 689 如 图 7-42 所 示 ， 将 “地 
区 ?9 “6 商 品 ?9 拖 到 | 
τμ 字段 ， “数量 2 


拖 到 “ 值 ” 字 段 。 
现在 还 想 看 每 个 销售 部 门 的 
销售 情况 。 
SrEp 好 如 图 7-43 所 示 ， 将 “ 销 
售 部 门 ” 拖 到 “ 列 ” 
字段 。 


个 地 区 商品 的 销售 数量 。 


ΠΤ; SmarAr ΕΕΒΕ  Φ τμ - 推荐 的 * 


- Ἐς- 1.4 -Ξ 
ο. ms | 用， 下 κ |5 [ΤΩ 
Power 4515: 

ΕΞ 4 ο. Vicw 

ΑΤΒΕΕΞΕ 图 去 报告 


ς D E 
Ιώ ια κ σι σι 


- 20121856 [深圳 | -ῄε 


ευρεας πε νο τος 


0 | 
3201324 | 广州 | Ξ 


ο 2013231 [ει] 村 


-... 
EE IE | 


51552» | | 可 ο 
| 


201951 Ξ | ο μ-ᾱ- 


2013.6.20 | Rl | 
201377 [ΓῊ᾽ 4 


图 


7-41 创建 数据 透 和 


夭 视 表 一 


νκ 
在 以 下 区 域 间 拖 动 字 段 : 
了 ΞΕ 
ΕΙ 列 
行 | 
区 ΤΗ͂Ι 
δὲ ΨΥ) 
值 
:数量 ” 


(1) 


添加 字段 (1) > 


Φα τί, “ΠῚ 


7961 10791 | 


24864 22595 33401 


行 标签 上“| 二 部 

ΡΕ] 112 
笔记 本 27 
订 书 机 
钢笔 85 
铅笔 

日 佛山 3360 
订 书 机 288 
钢笔 3072 

日 广州 33907 
笔记 本 12645 
订 书 机 2688 
钢笔 4942 
铅笔 13632 

日 深圳 13981 
笔记 本 9216 
订 书 机 1440 
钢笔 3325 
铅笔 


三 部 一 部 αυτ 
62 90 160 424 
28 55. 
90 75 165 
57 142. 
62 62 
22112 
5376 5664 
7961 5415 16448 
114767 
7748 20393. 
4416 16230 11637 34971 
20448 6365 14016 45771 
13632 
25489 5760 20838 66068 
5760 8550 23526 
7695 9504 18639 
3325. 
12034 5760 2784 20578. 


<| [5] [|] [5|{- 
{ 
κα. 

本 


ΞΕ 

地 区 τ Ξ 
丙午 ” 

三 值 

求 和 项 数 旦 τ 


这 样 看 起 来 密密麻麻 的 ， 不 妨 改变 一 下 布局 。 
Φπβρ 如 图 7-44 所 示 ， 将 “商品 ” 拖 到 “筛选 器 ”。 


商品 会 部 ) [τὶ 


数据 透视 表 字段 


在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 ， 
一 


[ 行 标签 一 | 二 部 三 部 一 部 总计 
澳门 112 62 90 160 424| - 
佛山 3360 7961 10791 22112| Γ; 销售 部 站 
广州 33907 24854 22595 33401 114767 门 销 竺 员 代 码 
深圳 13981 25489 5760 20838 66068 同 商品 
香港 81 74 90 245. 'ν 数量 
总 计 51360 50496 36480 65280 203616 -- 

更 多 专属 

图 7-44 改变 字段 名 


rm 


如 果 现 在 想 看 的 是 金额 而 不 是 数量 。 
SAEp 68 如 图 7-45 所 示 ， 取 消 数量 的 勾 选 ， 将 “人 金额 ” 拖 到 “ 值 ” 字段 。 


如 果 现 在 
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按钮 。 


口 Ε3 7Η 


ΝΕ κὸν 


看 笔记 本 的 情况 。 
SEE 68 如 图 7-46 所 示 ， 单 击 “ (全 部 ) ”的 筛选 按钮 ， 选 择 “ 笔 记 本 ”选项 ， 


一 一 


的 位 置 >》 


了 秘 先 器 


单 击 “确定 ” 


第 ) 章 σεξ 


数据 透视 表 字 自 -> 
二 在 以 下 区 域 间 拖 动 之 多 : 
θΞΕΕΕ: Βατ 


αι: 了 πππὲ 
行 标签 ”|-| 二 部 三 部 一 部 总 计 re - 
ΕΝ 115 3099. 449. 1426 39010 “ὃ 
佛山 85344[ | 27796 124237 237377. sd 
. Γ] ΕΗΕΕΞΕ 
广州 571388 115296 119849 260543 1067076 ， 问 商品 ΙΙ 7 
深圳 91409 290104 28704 162337 572554 ΓΊππ8 -- ας 
3535 1619 226 1439. 3284 | 口 单价 = 部 Ἢ 总 计 
总 计 749856 407328 177024 549984 | 全 后 309 «49 1428 3901 


27796 124237 237377 

1159206 119849 260543 1067076 
230104 28704 162337 572554 
1619 226 1439 3284 
~ | 407325 177024 549984 1884192 


口 ] 指 只 布局 更 新 -π 


通过 这 里 可 以 看 出 ， 不 管 要 分 析 什 么 ， 都 非常 轻易 地 帮 你 搞定 。 


卢 子 : 经 过 初步 布局 后 ， 还 需要 对 总 计 进行 降序 ， 否 则 在 未 排序 的 情况 下 数据 会 很 乱 。 
SWEP 6) 如 图 7-47 所 示 ， 右 击 “ 总 计 ” 列 的 任意 数字 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 排 


δα -- “降序 ” 命令 。 


ΒΙ ΞΩ'' Δ." Εν 8 δὲ 
Ἔ 


ἄν -[11 -|A απ ος» 3 


深圳 45984 51744 136705 2 ἙΞΕ58πλβ’8π1{Ε)... 
香港 1439 数字 格式 中... 
总 计 283488 51744 158112 


旧 。 显示 字 良 列表 (D) 
其 他 单元 格 深 作 (L) > 


列 标签 的 默认 排序 不 是 按 一 部 、 二 部 、 三 部 这 样 的 顺序 排序 ， 这 时 需要 再 进行 手工 排序 。 
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Φον στ, {ΠΠ 


Θπ3} (ὦ 如 图 7-48 所 示 ， 单 击 “ 一 部 ”单元 格 ， 出 现 拖 动 的 箭头 时 ， 向 左 拖 动 到 “二 部 ”前 面 。 
如 图 7-49 所 示 ， 经 过 排序 后 ， 对 商品 进行 筛选 ， 都 会 自动 进行 排序 ， 非 常 智 能 。 


商品 订 书 机 π 
商品 笔记 本 τὶ [| | 
_ 求 和 项 :金额 列 标签 - 
求 和 项 :金额 | 行 标签 ” [J 一 部 二 部 三 部 四 部 总 计 
行 标签 三 部 + 总 计 广州 170731 24192 39744 111679 346346 
广州 236964 19828 256792 深圳 | 20064 28800 153805 202669 
深圳 45984 51744 136705 234433 佛山 16032 79200 95232 
香港 1439 1439 香港 1619 1619 
澳门 540 140 680 澳门 149 449 598 
总 计 283488 51744 158112 493344 总 计 206976 132192 195168 112128 646464 


τηλ -- 87:49 aa 和 5 


卢 子 : 如 图 7-50 所 示 ， 现 在 对 所 有 字段 取消 义 选 ， 我 们 再 来 做 另外 的 分 析 。 


数据 透视 表 字段 το 
选择 要 添加 到 报表 在 以 下 区 域 间 学 动 字 和 让: 
数据 透视 表 7 ΠΡ T 候选 器 
若 要 生成 报表 ， 请 从 “数据 透视 表 字 段 Ξ κοκ 
列表 ”中 选择 字段 。 -.. 
ο. 商品 川 ΖΗ 
口 数量 
口 单价 
| ΓΙ 998 . 
更 多 表格 τα 
ΣΒ 
h 
[ ] 推迟 布局 更 新 更 新 


να... 
nt 一 
叉 


SrEP 60) 如 图 7-51 所 示 ， 将 “商品 ” 拖 到 “ 行 ” 字 段 ， 数 量 连续 两 次 拉 大 小 值 。 


190 η 


第 ) 章 Κική 


ΘΙΠ4Ρ 6 如 图 7-52 所 示 ， 右 击 字 段 标 题 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 值 汇总 依据 ”一 “最 大 
值 ” 命 令 。 用 同样 的 方法 将 另外 一 个 设置 成 “最 小 值 ”。 


“数据 透视 表 字段 κ, 
行 标签 “* | 求 和 项 :数量 求 和 项 :数量 2 
笔记 本 44064 
订 书 机 59520 
视 笔 65760 
铅笔 34272 
总 计 203616 - 


. 


DIG 


Π 5πΏριπεο) 最 小 值 0 
其 他 单元 格 担 作 () ν) 。 乘积 (p) 
门 推 E 布 局 更 新 ΞΤ | ”其 他 远 项 (0).. 


es 
< ασ ΑΣΕ 


如 图 7-53 所 示 ， 经 过 设置 就 变 成 这 样 的 


效果 。 | 
行 标签 “~ 最 大 值 项 :数量 最 小 值 项 :数量 2 | 
笔记 本 96 11 
订 书 机 95 3 | 
πατε 96 2 | 
铅笔 87 29 | 
总 计 96 2 | 
| 商品 |- 最 大 数量 最 小 数量 
| 笔记 本 96 11 
| 订 书 机 95 3 
| 钢笔 96 2 
铅笔 87 29 
总 计 96 2 


ΞὄΔὄΔΛΔΞΞΞ---κὉ 
题 看 起 来 总 感 况 不 顺眼 ， 这 时 需要 再 做 一 
修改 。 


< 二 图 7-54 更 改 字段 各 > 


木 : 这 样 的 话 数据 透视 表 真 的 可 以 取代 好 多 范 
SrEp 好 如 图 7-54 所 示 ， 修 改 字 段 名 ， 与 修 数 ， 太 棒 了 ， 


改 其 他 单元 格 的 内 容 一 样 ， 直 接 单 
击 单元 格 修改 即 可 。 


1 19] 


Ῥιαϊα;ΦΨΑΙΙ Γίτ. “ΠῚ 


统计 商品 销售 数量 占 比 


卢 子 ， 有 的 时 候 我 们 想 看 的 是 每 个 商品 的 销售 占 
比 ， 而 不 是 本 身 的 数量 ， 就 可 以 这 样 做 。 

SrEP 6) 如 图 7-55 所 示 ， 创 建 数据 透视 表 ， 
将 “商品 ” 拖 到 “ 行 ” 字 段 ，“ 数 
量 ” 拖 到 “ 值 ” 字段 。 

SrEp 好 如 图 7-56 所 示 ， 右 击 “ 求 和 项 : 数 
量 ” 列 任何 单元 格 ， 在 弹出 的 快捷 
菜单 中 选择 “ 值 显示 方式 ”一 “总 | | 
计 的 百分比 ” 命令 。 | πε Ξπ 

ΦΠΞΡ 68 如 图 7-57 所 示 ， 更 改 字段 名 。 


图 7-335 添加 


1 τα τρ, ΗΕΝ: Ε--θ.ι 
εφ. τὸ ΑΗ ασ φ 


ν 无 计算 (N) 
总 计 的 百分比 (G) 
列 汇总 的 百分比 (O 
行 汇总 的 百分比 (R) 
百分比 (O).… 
父 行 汇总 的 百分比 ) 
| “于 ΕΤΡΕΞΕ 父 列 汇总 的 百分比 (A) 
[ο ΕΞΕΞΘΞΙΝ,.. 父 级 汇总 的 百分比 E) 
数据 适 视 表 选项 (O).… RN 商品 (τμ 
1 me 和 BE 216496 
πηρε) » 按 其 一 字段 汇总 由... ᾿ 
一 一 Που 按 村 一 字段 汇总 的 百分比 由. 订 书 机 29.23% 
升序 排列 (S). 钢笔 32.30% 
ο 铅笔 16.83% 
Sheet1 | Sheet3 | Sheet2 | Sheet4 | | D 总 计 100.00% 


νννννννννννν ''«. 


57 更 改 宁 耻 名 效果 Ὁ 


更 改 值 显示 方 πο 


rm = 一 一 一 


第 ) Ξ: ισα. 


SrEp 6489 如 图 7-60 所 示 ， 右 击 任意 一 个 日 
期 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “ 创 
建 组 ”命令 


卢 子 : 如 图 7-58 所 示 ， 数 据 透 视 表 的 神奇 之 处 在 于 


能 变幻 出 很 多 原来 没有 的 东西 ， 比 如 我 们 i eR | ]A ws 
的 数据 源 只 有 “日 期 ”一 列 ， 可 以 不 通过 2012-10-8 5! ΞΘ-Δ.---- 


任何 函数 就 将 日 期 转变 成 按 年 份 、 季 度 、 SO 
月 份 等 统计 。 设置 单元 格格 式 (日 . 
2012-12- [δ Βθπίε | 
2013-1-1 | 排序 (S) » 
« Α Β 从 D 
1 ΕΒΕ επ ΜΕ] ΜΕΡΑ πον Εξ ία πα 2013-1-18 算 迁 四 
2 | 2012-10-8|] 深圳 | 本 2013-2-4 网 , 从 [C 总 上 日 期 -日 
3 | 2012-10-25|| 广州 | 2 | 钢笔 | 2013-2-21 rae ， 
4|zaxzazaalrnm| 三 ε.α 2013-3-10 be 
5 [2012-11-28] rm | 27 | 19.99 | 540 | 2013327 ne 
6 |z012-12-15|| 使 山 ip 全 
7 ΕΣΡ] | | 299 | 20134-13 |" ο 
8 | 2013-1-18|] 广州 | | 订 书 机 | 75 | 199] 149 | 2013-4-30 移动 (M) ' 
9 | 2013-2-4 | 广州 ου 2013-5-17 Χ 型 除 "日 期 "W) 
10] 2013-2-21| 佛山 2013-6-3 -- 
1 [ 2013-3-10 [81 [Φ 本 让- 
12} -2015527}τλι|᾽ πα πσςπκπκπππκσαα 2013-6-20 数据 适 视 表 选 项 (O)... 
13| 2013-4-13|| 深圳 | 一 部 | A00001 |] ΞΕ | 29 | 199 | 58 | 


, 隐藏 字段 列表 (D) 
ον τὸ. 


14 | 2013-4-30|| 理 活 | = 部 | A00002 | 订 书 机 | 81 | 19.99 | 1619 | 
15| 2013-5-17|| 深圳 | 二 部 | A00003 | 钢笔 | 35 | 499 | 175 | 


SwEp 60 如 图 7-59 所 示 ， 创 建 数据 透视 表 ， 
将 «έ 日 期 ” 拖 到 σου 字段 ， “As 
额 ” 拖 到 “ 值 ”字段 。 


St 8 如 图 7-61 所 示 ， 在 弹出 的 “组 合 ” 
对 语 框 中 ， 保 持 默认 设置 不 变 
击 “ 确 定 ”按钮 。 


数据 透视 表 
行 标签 。 “|- 求 和 项 :金额 
2012-10-8 18144 
[2012-10-25 | «96000 ”' ΠΒ 
2012-11-11 17280 -- 同 起 始 于 (9): 2012-10-8 | 
2012-11-28 51840 -- [ώ] 终止 于 上 日 | 2014-9-23 
2012-12-15 16032. 
2013-1-1 28704. τ΄ 
2013-1-18 14304. CC 
2013-2-4 43104 
2013-2-21 6144 
2013-3-10 51744 
2013-3-27 43104. 
2013-4-13 5568. 
2013-4-30 155424. 
2013-5-17 16800. 
2013-6-3 24000. 
2013-6-20 24576. μαμα τν 
2013-7-7 24192. 


1: Η 组 合 > 


| -一 


图 7-59 添加 字段 。” 


φαν - τε “-ΠΠΗ͂Ε 


如 图 7-62 所 示 ， 这 样 就 统计 出 每 个 月 的 销售 金额 。 
因为 数据 是 跨 年 的 ， 这 时 还 得 按 年 份 组 合 ， 那 该 如 何 返回 “组 合 ”对 话 框 呢 ? 其 实 操作 方 
法 跟 刚才 一 样 。 
人 EP 609 如 图 7-63 所 示 ， 右 击 任意 一 个 日 期 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “创建 组 ”命令 。 在 弹 
出 的 “组 合 ”对 话 框 中 ， 选 择 “ 月 ”“ 年 ”两 个 步 长 ， 单 击 “确定 ”按钮 。 


18 101568 
2 月 55776 στ. (2012109 
3Β 223872 μισο. 201923 
4 月 256608 
5 月 192576 
6 月 63936 
7 月 188736 
8 月 81792 
9 月 315648 
10 月 153888 
11 月 196320 
12 月 53472 
总 计 1884192 


图 7-62” 按 月 组 合 效果 >》 


- 2Η ἐν 


如 图 7-64 所 示 ， 这 样 显示 出 来 的 布局 跟 平 常 的 布局 不 一 样 ， 不 是 很 理想 ， 需 要 进一步 处 理 。 


人 印信 如 图 7-65 所 示 ， 单 击 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 这 时 会 出 现 数据 透视 表 工 具 ， 切 换 到 
“设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 报 表 布 局 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “以 表格 形式 


显示 ” 命 -> ο 
行 标签 - 求 和 项 金额 πα ω ϱ- ὃ- [τς 3.2 什么 旺 数 据 适 视 表 2 ,xlsx - Excel ο ΕΣΩΠΕΤΕ 
习 2012 年 
0 ET μα πλ 页 机 有 公式 数据 πὶ ΒΕ 开发 I 具 Οὐ 
11Η 69120 ν; 行 标题 6η 
12Η 16032 - τε 
-2013:Ε αν, 加 列 标题 口 ΦΘΔΡΙ 
1 月 43008 
2 月 49248 το 以 压缩 形 式 呈 示 O | 
3Β 94848 ρ4 : 
4 月 160992 
5 月 16800 


En 


ER 7.64 ΑΛΗΘΕΣ 


以 表格 形 区 于 


第 了 章 ΚΕ 
SAEp (9 如 图 7-66 所 示 ， 正 常情 况 下 都 会 有 一 个 按 年 份 汇 总 ， 有 时 因为 事前 被 设置 过 而 没有 出 
现 ， 这 时 可 以 再 进行 重新 设置 。 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 单 击 “ 分 类 汇总 ”按钮 ， 
在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “在 组 的 底部 显示 所 有 分 类 汇总 ”命令 。 
SeEp (0 如 图 7-67 所 示 ， 最 后 修改 字段 的 标题 ， 即 大 功 告 成 。 
Λε. 发 觉 我 已 经 爱 上 数据 透视 表 了 ， 太 强大 了 ! 


αι η ο: Οϱ- [8 - 3.2 什么 是 数据 透视 表 ? .xlsx - Excel 数据 法 视 表 工具 年 月 份 -销售 金额 
ΗΠ πα πλ ππππ ἂν πε πε πΞ παπα 分 [τν] 520124 10 月 114144 


rn 11 月 69120 

Γη = 回 行 标题 口 στ 了 ο στο 
αν πο ΞπΠ | 回 列 标量 口 ] 880ρ! 2012 年 汇总 199296 

日 2013 年 1 月 43008. 


不 旦 示 分 类 汇总 (D) 


在 组 的 顶部 显示 所 有 分 类 汇总 0D 


' ν τῶ 选项 
-y 汇总 中 包含 第 选项 四 


10 月 114144 
69120 
16032 
43008 


> = 
«ώση 


数据 分 析 可 以 通过 排序 、 筛 选 、 数 据 透 视 表 等 工具 进行 实现 ， 这 个 最 能 体现 用 户 的 水 平 。 


不 仅 要 用 到 Excel， 还 要 结合 分 析 能 力 ， 这 样 才能 更 好 地 分 析 数 据 。 
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οι στ, {ΠΠ 


如 图 7-68 所 示 ， 这 是 某 公 司 的 产品 销售 明细 表 ， 对 产品 进行 各 种 统计 。 


13 
14 


[2 
κ 


Έπος 关公 司 户 品 销售 明细 到 一》 


销售 店铺 产品 篇 码 销售 收入 


30658.69 


销售 成 本 


--2012:6 18] ριοκιεεβββ τς XXX31801YX | 183.01| 153 


| 9542.24 
华 阳 店 


7279.2 


1. 如 图 7-69 所 示 ， 统 计 2013 年 每 个 季度 每 个 月 的 销售 收入 与 销售 成 本 。 
2. 如 图 7-70 所 示 ， 统 计 各 销售 店铺 的 销售 收入 与 销售 收入 占 比 ， 并 降序 排序 。 


人 


年 2013 年 τ 
季度 7] 月 份 -| 销售 收入 销售 成 本 
] 1 月 1533924.28 1267666.44 
第 一 季 2 月 522803.54 442623.66 
| 38 597380.83 449346.8 
第 一 季 汇 总 2654108.65 2159636.9 
| 4 月 1961794.88 2030618.21 
第 二 季 5 月 888555.2 775666.22 
6 月 544790.01 39296207 
第 二 季 汇 总 3395140.09 3199246.5 
7 月 1466421.79 1306779.65 
”第 三 季 8 月 1898682.09 1635105.77 
9 月 1375986.78 1136043.23 
第 三 季 汇 总 4741090.6 4077928.65 
108 82110022 59525392 销售 店铺 - 。 销售 收入 占 比 
第 四 季 11 月 1182265.28 1004805.32 华 阳 店 7104850.36 41.60% 
12 月 455122.89 411994.52 中 山 公园 店 5164002.35 30.2396 
第 四 季 汇总 2458488.39 2012053.76 Product 直 销 中 心 4811264.79 28.17% 
总 计 13248827.79 11448865.81 总 计 17080117.5 100.00% 


πας 


7-69 统计 2013 年 每 个 季度 每 个 


7-70 ”统计 各 销售 店铺 的 销售 收入 与 NS 
销售 收入 占 比 ， 并 降序 排序 ΞΖ 


Οβοος ἕκ 1} 改定 ， 不 加 班 


数据 统计 分 析出 来 了 ， 但 是 只 是 数据 ， 看 起 来 并 不 直观 ， 如 果 借助 图 表 就 可 以 清晰 明了 地 
看 出 来 。 俗 话说 : 人 靠 衣裳 马 靠 较 ， 数 据 也 需要 进行 打扮 才能 更 具 吸 引力 。 


一 κο < -- 
Δ» -- ~ 


ντ καν 
"Ον η 2 


ύ 


4 


经 常会 看 到 这 样 的 场景 : 

A: 拿 着 一 堆 乱 七 八 糟 的 数据 扔 过 来 ， 你 帮 有 我 做 个 图 表 。 
B: 你 要 根据 这 些 展示 什么 ? 

A: 你 看 看 这 些 数据 适合 什么 图 表 ， 好 看 就 行 。 


很 多 人 对 选择 图 表 都 好 茫然 ， 也 不 知道 自己 要 分 析 什 么 ， 感 党 只 要 有 一 个 图 就 行 


8.1.1 (EE 


木 木 : 经 过 这 段 时 间 的 学 习 ， 进 步 飞快 ， 上 班 时 变 得 您 闲 了 ， 工 作 效率 大 大 提高 。 有 了 时， 还 能 在 上 班 时 
间 学 点 其 他 知识 ， 顺 便 跟 QQ 群 内 的 人 吹牛 。 
卢 子 : 总 算 我 没 白 教 你 ， 付 出 总 是 有 收获 的 ， 日 积 月 票 ， 你 将 变 得 更 加 厉害 ， 继 续 加 油 ! 
木 木 : 现在 越 来 越 有 动力 学 习 了 。 
卢 子 : 对 了 ， 你 给 领导 看 的 报告 有 没有 制作 过 图 表 ? 
木 木 : 这 个 还 真 没 有 ， 我 不 懂 图 表 。 
卢 子 : 那 好 ， 我 先 给 你 介绍 下 图 表 的 一 些 基 本 知识 。 
如 图 8-1 所 示 ， 左 边 是 汇总 后 的 表格 ， 右 边 是 根据 汇总 制作 的 图 表 ， 你 看 这 两 个 哪个 更 加 
直观 ? 


198 η 


τι Μας 


ο D E Ε G H 
某 公司 历年 销售 情史 

6000 

5000 

4000 

3000 

2000 
sg ει 
12 0 
13 20088: 20044: 2010: 20115: 20125: 2013 


对 比 图 ”5 


-----------------------. 


木 木 : 这 还 用 说 吗 ， 肯 定 是 右边 的 图 表 ， 一 目 了 然 。 
卢 子 : 图 表 的 本 质 就 是 可 视 化 数据 ， 让 数据 更 容易 解读 。 这 里 再 将 图 表 略 作 改动 ， 效 果 看 起 来 会 更 加 好 。 


如 图 8-2 所 示 ， 最 大 值 用 深 颜色 表示 ， 其 他 用 浅 颜 色 。 
如 图 8-3 所 示 ， 骨 增加 一 条 目标 线 。 


某 公司 历年 销售 情况 某 公司 历年 销售 情况 


3000 3000 
2000 2000 
| | - 

0 0 


20085: 20094: 20108 2011 年 ”2012 年 ”2013 年 


RAR πελ 更 改 颜色 -- CC 图 8-3 增加 日 标 线 2 


-----------------------.... 


木 木 : 如 果 我 早点 学 这 个 ， 肯 定 会 得 到 领导 的 表扬 ! 


8.1.2 bsedSEs 


卢 子 : 如 图 8-4 所 示 ， 图 表 也 不 是 做 得 好 看 就 行 ， 同 样 的 数据 用 不 同 的 图 表 表 示 会 相差 十 万 八 干 里 。 


木 木 : 这 个 饼 图 看 起 来 确实 有 点 混乱 ， 那 该 如 何 选择 合适 的 图 表 呢 ? 
卢 子 : 如 图 8-5 所 示 ， 图 表 选 择 也 不 难 ， 一 图 让 你 了 解 该 如 何 选择 。 


1 19ο 


Ἐήχσε, ΑΠΙ3Ε 


某 公 司 历 年 销售 情况 


«70083: «200886 2010 年 «20115: wm2012 年 2013 年 


2 ᾽ 二 '''''''''''. πο 
用 饼 图 展示 数据 2 < 图 8-5 ΜΑΝΗ ”》 


图 表 虽 然 很 多 ， 但 用 得 最 多 的 其 实 就 三 种 : 柱 形 图 (条 形 图 ) 、 折 线 图 、 饼 图 。 
木 木 : 好 ， 我 重点 看 看 前 几 种 图 表 。 


8.1.3 EEE 


卢 子 : 看 完 后 我 给 你 介绍 图 表 是 由 哪些 元 又 组 成 的 。 ; 伸 出 来 的 参考 线 ， 有 主 次 网 格 线 。 


@ 图 表 区 : 整个 图 表 对 象 所 在 的 区 域 ， | ”” @ 图 例 : 默认 为 图 表 的 系列 名 称 ， 指 明 
承载 了 所 有 其 他 图 表 元 素 以 及 添加 到 它 里 面 ; 了 系列 的 含义 。 
的 其 他 对 象 。 ο @ 数值 轴 纵 轴 : 可 以 想象 成 测量 数据 什 

ο μυ ο μμ μεν 
看 作 图 表 的 中 心思 想 为 等 距 数值 。 

@ 绘图 区 : 484 人 数据 图 形 的 区 域 所 有 | Φ 分 类 轴 横 轴 : 把 数据 进行 分 类 ， 每 两 
的 数据 系列 都 呈现 在 绘图 区 中 。 ”个 刻度 线 中 间 为 一 个 分 类 项 。 


@ 网 格 线 ， 从 数值 轴 和 分 类 轴 刻 度 线 延 Ἱ 数据 系列 ， 指 根据 数据 源 绘制 的 图 
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效 扎 展现 


形 ， 用 来 形象 化 地 反映 数据 。 

@ 数据 标签 :指数 据 系列 的 数值 。 

如 图 8-6 所 示 ， 这 是 简化 版 的 九 个 元 素 。 | 
木 木 ， 只 是 看 这 些 还 是 有 点 模糊 ， 举 个 实际 的 图 | 

表 说 明 一 下 吧 。 
卢 子 : 下 面 以 员工 销售 统计 柱 形 图 来 说 明 , 如 | 


图 8-7 所 示 。 
数据 标签 
网 格 线 
数值 轴 


πε; 图 表 的 九 


元 素 很 多 ， 但 实际 制作 图 表 时 ， 很 多 元 素 都 可 以 省 略 。 


8.1.4 ΕΕΣ 


卢 子 : 在 制作 图 表 之 前 ， 我 们 的 数据 源 都 经 过 了 简 | 
单 汇总 ， 但 很 多 时 候 都 没有 进行 排序 , 如 | 
图 8-8 所 示 。 为 了 使 制作 的 图 表 看 起 来 更 加 | 
直观 ， 先 对 数据 源 进行 降序 排序 。 


ο ο πα 5 ΠΠΗΕ 


SrEp Of 如 图 8-9 所 示 ， 选 择 B 列 ， 切 换 到 “数据 ”选项 卡 ， 单 击 “ 降 序 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 “ 排 
序 提醒 ”对 话 框 中 保持 默认 设置 不 变 ， 单 击 “ 排 序 ” 按 钮 。 


κ. -- 插入 页面 布 局 πε [zs | πε 视图 开发 工具 
ΙΒ |® [a | ὁ Εν ΚΕ | 让 区 [9 Υ͂ το 


- --- 
自 Access 自 网 站 自 文本 自 其 他 来 源 “ 现 有 连接 -- τν 重新 应 用 


- Γαβεε ΕΠ μα τα ΤΕΕ 


获取 外 部 数据 连接 排序 和 税 选 


人 SE 42 如 图 8-10 所 示 ， 选 择 数 据 源 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 柱 形 图 ”按钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 繁 状 柱 形 图 ”命令 ， 即 自动 生成 柱 形 图 。 


ΕΝ 7 [| mis 公式 。 数据 证 阅 ”视图 开发 T 具 
如 [ο ὢ Σο. ὀ.-α ΕΕΣ ο. βὲ το πι δε 区 
数据 ”推荐 的 αι 
适 视 表 数据 适 视 表 
表格 


图 片 联机 图 片 形状 SmartArt 屏幕 截图 ΑΙ - Power | 折线 图 柱 形 图 ἔπ ΗΒ 


图 表 View 
插图 应 用 得 序 πι ΠΒ ΠΗ πα 迷你 图 入 
| Re Ἡ 


πλ 7:IXxvfl 


使 用 此 图 表 类 型 : 
4 Α Γ.Ε: CE | Δ: | J K 
a - | ν, τε: 
Ἡ ο κ ] a 
2 ΞΒ 726 | 
3_ 生 鲜 


οο -σιωοι δ 


ὅν ὨὯ ΕΞ 


6-10 插入 柱 


形 
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创建 好 柱 形 图 后 ， 还 要 进行 一 系列 美化 。 
SrEp (9 如 图 8-11 所 示 ， 将 图 表 的 宽 再 调 小 一 点 。 
ΘΙΠ3Ρ 63 如 图 8-12 所 示 ， 右 击 “ 系 列 ” (也 就 是 柱子 ) ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 数据 


系列 格式 ”命令 。 


销售 
700 
600 
500 
1 400 
300 
200 
100 | 
0 
ἜΒ 
[ΒΕ 


“8 。 日 用 品 ”化妆品 ”酒水 


ΘΠ} 69 如 图 8-13 所 示 ， 将 分 类 间隔 调整 为 60%。 
SrEp 63 如 图 8-14 所 示 ， 对 默认 的 图 表 标 题 进行 修改 。 


设置 数据 系列 格式 


系列 绘制 在 
ο 主 坐 标 轴 (P) 
次 坐标 轴 (G) 


一 


vX 


zziaaa + 
πα 


做 到 这 里 就 基本 完成 ， 如 果 对 配色 方面 有 所 了 解 的 语 ， 也 可 以 进行 颜色 设置 ， 个 性 化 图 
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表 ， 如 图 8-15 所 示 。 


επ πει 调整 宽度 一 


| 
| 


τ παλχηα-- 


一 


销售 
800 
700 ι 
600 το; ΞΣΙ "885 
填充 轮 麻 | 
500 一 
μα ΕΠΗ | 
309 1η ΕΘΕΑ) | 
| 
20 |W 更 改 系列 图 表 类 型 ).… | 
100 


ο “三维 旋 转 (R [ | 
3 - κ βκ 
| 添加 数据 标签 (B) » | 


-------------------------------- Φ 
© 


9 - 
{ 产品 销售 柱 形 图 


日 用 品 “化妆品 ”酒水 


ο ο. ο 
CN Β 8-14 更 改 图 表 标题 κα 


5 时 做 定 ， 不 加 得 


木 木 : 


ΕΡΤ: 


2: 
ΠΒ: 这 里 


如 果 嫌 这 些 美化 步骤 太 烦 琐 ， 也 直接 套用 图 表 样式 。 


重新 配色 


如 图 8-16 所 示 ， 单 击 图 表 ， 出 现 “ 图 表 工 具 ”， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 喜 欢 的 图 表 
样式 。 


= 工作 得 2 - Excel ΕΞΕΤΕ 


πας 公式 ”数据 Ἡ ΒΕ μα εί... 


{δεις ἈΠ 


看 来 还 是 卢 子 懂 我 ， 让 我 这 么 一 步 步 美化 还 不 如 直接 杀 了 我 ， 我 最 喜欢 一 步 到 位 ， 直 接 套用 图 表 样 
式 。 不 过 我 还 有 个 问题 ， 看 了 你 的 表格 后 ， 还 是 不 太 能 记 住 选 择 什 么 样 的 图 表 合 适 ， 有 什么 方法 
可 以 让 Excel 自 动 帮 有 我 选择 图 表 吗 ? 

如 图 8-17 所 示 ，Excel 2013 提 供 了 Νις 推荐 的 图 表 ， 这 个 对 于 不 恒 选 择 图 表 的 人 而 言 是 一 
福音 。Excel 根 据 你 '''" 提供 了 几 个 合适 的 图 表 类 型 供 你 选择 

这 个 新 功能 不 错 ， 赞 ! 

还 推荐 了 人 饼 图 ， 如 果 要 用 饼 图 分 析 ， 可 以 用 数据 的 销售 占 比 来 展示 。 


SE》 (0 如 图 8-18 所 示 ， 借 助 “ 推 荐 的 图 表 ” 来 插入 饼 图 。 


204 人 
月 


数据 ”推荐 的 ΞΕ | 图 片 联机 图 片 形状 SmartArt ΡΑΕ αφ 我 的 应 用 -| 推荐 的 


88845 


οο - σι οι » ο 


Ἢ 


“ΞΕ «38 日用品 化妆品 "酒水 


CA 图 8-17 推荐 的 图 表 》 多 四 8-18 ΜΧΒΕΒ 2 


ΦΠΑΡ(Φ 如 图 8-19 所 示 ， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 “ 样 式 10”。 
πι  ϱ- ὃ- Βτς ΤΗΕ; - Excel ΤΈΕΕΤΕ 


κα... 


ig 


可 以 | [| 


σσ δω 
| 


| 


| 


Do 局 


< sl ΕΠΑῚς > 


Θιαϊϑ;ΦΨΆΙ τῶ. “ΠΠ; 


Sl 608 如 图 8-20 所 示 ， 再 次 切换 到 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 “ 样 式 7”。 


虽 ϱ- ὁ- 1 τς ΤΙΈΞΕ2 - Excel 

κ 开始 插入 页面 布 局 公式 ”数据 πὶ 视图 

-一 99 - 一 一 

"1. ΠΠ 9ο 8 2 εδ 5 Γ 
添加 图 表 快速 布局 κ. “ὦν .ψ = = 
元 素 ” - Β8- - 

图 专 布 局 
图 老 7 ” κ 

Α K 

ι EEE 
2 零食 
3 | 生 鲜 
4 日用品 
5 {δὰ 
6 | 酒水 
| 
8 | 
9 
10 
11 
12 
13 
14 


ἛώῶήλθῄΏθ. 


ολες 
σα. 图 8-20 套用 样式 7 一 


Φπβρ( 美化 后 的 效果 ， 如 图 8-21 所 示 。 


如 图 8-22 所 示 为 各 年 份 销售 数据 。 柱 形 图 与 饼 图 都 讲 完 了 ， 骨 给 你 讲 下 折线 图 。 折 线 图 一 
般 表 示 在 某 一 个 时 间 段 的 数据 变化 。 


铀 售 占 比 


酒水 


τς 
πο ΝΜ 


A B 8 
销售 
3840 


οο -- σι ο: 5 ω) ΝΩ πι 


SS 图 8-21 美化 后 的 效果 


on 
5-22 ”各 年 份 销售 数据 > 


人 SIE》 (6) 如 图 8-23 所 示 ， 选 择 区 域 ， 切 换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 折 线 图 ”按钮 ， 即 自动 生 
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数据 
i 55 ΕΞ 四 aa (ὦ) ΣῚ 
形状 


2000 


1000 


2008 年 


2009 年 


2010 年 


30ΗΕΛΕΛΠΙΗΗ σαι Πε 柱 形 图 Ἐξ 


天 


2011 年 


2012 年 


2013 年 


图 8-23 村 入 折线 


图 


一 = 二 ~ 


SIE (8 如 图 8-24 所 示 ， 切 换 到 “设计 ”选项 卡 ， 选 择 “ 样 式 2”。 


πι ια ϱ- Ὁὁὃ:- τς 4.1 你 想 展示 什么 ? .xlsx - Excel 


ο ο ο ο μη μην 


上 


中 Nm 


ο ο Αα 5 ΑΠΙΠΕ 


SE》 (ὦ 调整 后 的 效果 如 图 8-25 所 示 。 
木 木 : 原来 制作 图 表 也 不 是 很 难 ， 以 后 我 也 可 以 制作 出 漂亮 的 图 了 。 


某 公 司 历年 销售 情况 


se 


| προσ 
SS- Β 8-25 调整 后 的 效果 | 


我 们 在 给 领导 上 交 报 告 时 ， 不 可 能 将 全 部 内 容 都 打印 出 来 给 他 ， 大 多 是 有 选择 地 打印 ， 且 是 
最 终结 果 。 而 处 理 表 的 过 程 都 是 不 需要 的 ， 但 即使 最 终 的 表格 ， 也 需要 重新 排版 才 行 。 


8.2.1 WE RU 


卢 子 : 现在 用 我 刚刚 教 你 的 方法 ， 做 一 个 教 别 人 选择 图 表 的 报告 ， 你 会 选择 哪些 内 容 呢 ? 
木 木 : 那 我 就 根据 你 刚 开始 给 我 说 的 某 公 司 历 年 销售 情况 的 图 表 来 说 吧 。 如 图 8-26 所 示 ， 首 先 选择 一 个 
错误 的 饼 图 与 一 个 正确 的 柱 形 图 作 比 较 ， 然 后 册 对 正确 的 柱 形 图 进行 美化 处 理 。 
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某 公司 历年 销售 情况 

6000 

5000 

4 人 

3000 

2000 

0 

m 2008 年 2009 年 2010 年 520115: 2012 年 a2013 年 2008 年 ”2009 年 ”2010 年 2011 年 ”2012 年 ”2013 年 
某 公司 历年 销售 情况 某 公司 历年 销售 情况 
6000 6000 
5000 5000 
4000 
目标 3000 
3000 
2000 
ο 
20088 20098 20108 2011 2012 20138 2008: ”2009 年 2010 年 201 年 2012 年 ”2013 年 


SET 和 073 


μμ. 
如 图 8-27 所 示 ， 这 个 是 最 原始 的 ， 还 需要 进一步 增加 简单 的 说 明 。 


Χ 


某 公司 历年 销售 情况 某 公司 历年 销售 情况 
6000 
5000 
4000 
3000 
2000 
ΠΙΠΠ 
0 
a 2008 年 20098 520105 =2011 年 =2012 年 = 2013 年 2008 年 ”2009 年 ”2010 年 ”2011 年 ”2012 年 ”2013 年 
某 公司 历年 销售 情况 某 公司 历 年 销售 情况 
2008 年 ”2009 年 ”2010 年 ”2011 年 ”2012 年 ”2013 年 2008 年 ”2009 年 ”2010 年 ”201 年 ”2012 年 ”2013 年 


一 一 一 
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μαι στ, “πη; 


8.2.2 ΕΕ σε: 


卢 子 : 不 错 ， 现 在 教 你 如 何 将 这 些 
内 容 调整 后 打印 出 来 。 
SrEp 6 如 图 8-28 所 示 ， 借 助 

Ctrl+P 组 合 键 进行 打印 


X V 
预览 ， 这 时 会 发 现 一 革 公 司 历 年 
页 纸 没 办 法 显示 全 部 
内 容 ， 


"ἘΠΕ ΕΡΙΑΤ 革 公 司 历年 


打印 预览 效果 ”> 


ΠΩ 


人 Sl «ὦ 如 图 8-29 所 示 ， 单 击 
“显示 边 距 ” 按 

钮 ， 手 工 将 边 距 二 

调 宽 。 


ης Δ ΠΡ ΕΡΕ 


ιο... 4 ΞΕ’ "ΕΙ ΞΕΙΡΕῄΡ 


| i | Τ [ | 


εί 赂 8-29 调 些 为 一 页 
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人 SE 好 重新 返回 工作 表 ， 调 整 图 表 的 大 小 ， 控 制 在 虚线 (打印 线 ) 内。 如 图 8-30 所 示 为 调整 


后 的 效果 。 
在 做 报告 时 ， 最 好 在 最 后 面 增加 一 些 文字 说 明 ， 这 样 才 更 容易 理解 。 
这 样 就 基本 完成 了 。 
年 份 销售 
20094: | 4959 | 
! 
Χ V 
{ΕΙ ΕΈΗΕΕΙΡΠ. ΞΕ. η ΞΕΈΞΕΕ Επ, 
6000 
5000 | 
全 
3000 
4 το 
“.'δ κα κ βα. 
0 
. 2008 年 a 2009 年 a 2010 年 。 2011 年 。2012 年 。2013 年 2008 年 2009 年 Ἡ 2011 年 2012 年 2013 年 
革 公 司 历年 销售 情况 某 公司 历年 销售 情况 | 
2008 年 2009 年 2010 年 2011 年 2012 年 2013 年 2008 年 2009 年 2010 年 2011 年 2012 年 2013 年 | 


“二 ~ 
NN 35320 调整 后 的 效果 ο... 


mr 


数据 展现 一 般 都 是 以 报告 的 形式 给 更 高 级 别 的 人 看 ， 所 以 需要 添加 一 些 图 表 ， 这 样 可 视 化 
更 强 。 一 图 抵 干 言 ， 正 说 明了 图 表 的 重要 性 。 报 告 很 多 时 候 都 需要 打印 出 来 ， 在 打印 前 调整 好 
布局 ， 让 打印 效果 更 好 。 


如 图 8-31 所 示 ， 根 据 产品 出 货 明 细 表 先 汇 总 出 每 月 的 出 货 数 ， 然 后 根据 汇总 表 制 作 柱 形 
图 ， 如 图 8-32 所 示 。 


-2| 40062 61 ”2 

-6| 93657| 197| 201 4 

- 

-7| 93657| 263| 26) 5 

7| 49010 1176| 1222| 46 
-5- 9 


< 过 图 8-32 根据 汇总 数据 制作 国家 


ο ο τα 5 ΠΠΗΕ 


3 天 ， 子 瑜 只 有 3 天 时 间 学 会 PowerPoint 来 应 付 这 次 “ 升 职 ”， 这 还 真是 一 个 幸福 的 烦恼 。 
子 瑜 一 开始 认为 以 自己 的 能 力 搞定 PowerPoint 这 样 的 软件 超级 容易 ， 但 几 个 小 时 后 她 便 宣 


告 投降 ， 于 是 四 处 求学 ， 最 后 在 一 个 公关 公司 的 同学 处 问 到 了 他 们 的 一 个 合作 伙伴 。 


瑜 : 
: 子 瑜 ， 老 实说 学 好 的 界限 很 难说 ， 如 果 两 天 时 间 让 你 学 会 的 语 ， 接 下 来 的 6 个 小 时 你 必须 完全 听 我 


故事 从 这 里 开始 。 
Hi， 你 好 ， 猫 老师 ， 我 希望 用 两 天 时 间 把 PowerPoint 学 好 ， 是 否 可 以 教 我 ? 


的 。 没 问题 ? 


: 没 问题 ， 我 们 现在 就 可 以 开始 ! 
: 好 ， 先 拿 出 你 的 电脑 ， 打 开 PowerPoint 2013， 新 建 一 个 PowerPoint 文 档 ， 并 在 页 面 上 插入 一 个 圆 。 位 


于 页 面 中 央 的 直径 为 5 厘米 、 市 白色 3 磅 轮廓 并 市 有 右 下 阴影 的 红色 正 圆 。 开 始 吧 。 如 图 9-1 所 示 。 


. 简单 ， a η 


直径 ? 边框 ? 图 形 阴 影 ? 


一 一 ~ 
在 PowerPoint 中 制作 一 个 画 一 


一 rr 
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ΜΝ, τὶς 
8 
{ Β 


Ντ! 


事实 上 ， 我 们 在 一 个 圆 上 添加 几 个 明确 的 条 件 ， 看 起 来 似乎 很 简单 ， 但 需要 把 这 个 流程 分 
思考 才能 解决 问题 。 
我 们 把 它 拆 分 成 两 个 部 分 :插入 圆 和 编辑 圆 。 
插入 圆 : 在 软件 上 方 的 功能 栏 中 切换 到 “插入 ”选项 卡 ， 单 击 “ 插 图 ”选项 组 中 的 “ 形 
状 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 “ 圆 ” 命 令 。 然 后 在 页 面 的 空白 处 单 击 即 会 出 现 一 个 正 
圆 ， 如 图 9-2 所 示 。 


NordriTools πλ 设计 切换 动画 幻灯 片 放 映 审阅 视图 办 公 标 冬 


开始 or 
ει ΕΒ ἰεᾶ |εᾷ ss; (α2 玉山 8 ϱ αἱ ὃν | 
新 建 κ ΒΑ σπα πι 00 SmartArt 图表 Offce θε 动作 批注 3 
幻灯 片 - : > 应 用 程序 ~ 
幻灯 片 388 图 你 


批注 


编辑 圆 : 选中 圆 ， 会 看 到 上 面 选项 卡 自动 跳 到 “格式 ”选项 卡 。 可 以 在 此 处 设置 它 成 为 一 个 
直径 5 厘米 、 带 白色 3 磅 边框 的 红色 带 右 下 阴影 的 正 圆 ， 还 需要 它 位 于 界面 中 央 ， 如 图 9-3 所 示 。 
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is 区 一早 做 定 ， 不 加 班 


演示 文 炉 1 - PowerPoint 给 .了 «ΕΠΙΧ 
开始 ”Nordri Tools πλ ”设计 ΟῚ ΠΒ ΟΠΗ ΠΠ ”视图 ”办 公 标 答 、iSpring pro7 acroear| wx | 力 公安 里 ..- 天 


χ] 网 ιο Ιον es ΙΖ) δι 。 ν 入 一 β. . 5 
= 一 μας | 六 形似 填充 Α, 一 ed $2.54 厘米 
吕 ATLVL9YVI-| 轿 - Abc | | μπας 6 人- κη.-α - ἴΒὶ 

τ ὁ -- \ | 快速 样式 4 一 - 
λε ια ΒΕ}. --------Ι” Ὁ 形 杖 效果 ~ - 及 εν 和 A- | 9 
插入 形状 形状 样式 万 ”艺术 字样 式 - - 


“格式 ” 选项 卡 οσο 


一 


SrEp ο 单 击 “ 形 状 样式 ”按钮 ， 设 置 颜 色 为 红色 ， 然 后 单 击 “形状 轮廓 ”按钮 设置 “白色 3 
磅 ”轮廓 ， 如 图 9-4 所 示 。 


«5 演示 文稿 1 - PowerPoint 


3πα 
πα Εμ σα. 


μι 
标准 色 


πα: σα 
3ΟΦΙΝ) 
ὁ πε) 


- στ - 
编辑 国 的 颜色 和 边框 ”过 


单 击 “ 形 状 效果 ”按钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 阴影 “ 右 下 阴影 ”， 如 图 9-5 所 示 。 
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pr 


οι σ- οσο: 演示 文稿 1 - PowerPoint ΣΠ αι 
开始 ”Nordri Tools ΚΛ 设计 切换 ΠΝ ΟΠΕ ΠΜ ΒΒ ”办公 标签 ”iSpring Pro 7 ACROBAT 。 格式 办公室 里 - - 基站 


”$l254 Rk - 
PP 局 |254 Bk * 


大 小 


κα ， α 
κο ， Δα 


SrEp (2 如 图 9-6 所 示 设 置 效果 后 的 圆 。 在 “排列 ”选项 组 中 设置 左右 居中 和 上 下 居中 ， 完 成 
圆 位 于 “ 男 面 中 央 ” 的 任务 ， 如 图 9-7 所 示 。 


θ" ὁτι ιτ 演示 文稿 1 - powerpoint 15 -- 5.Χ 
开始 ”NordriTools αλ 设计 0 ΠΒ ΟΠΗ 88 ΘΒ ΛΑΒΕ iSpring Pro7 ACROBAT ΑΒ. ~ Π 
四 (Ὁ 3-4. 


形状 ”排列 快 六 样式 


δὲ ΕΞ - 
全 选择 > 
8 


ο... 


| : μμ πως 
SS ο 设置 阴影 后 的 效 .. 


π---------------------------- 


Θα - σε, “ΠΠ; 


πο σ 8] - PowerPoint α τω αι 


τ 人 [|>s4 νε “ 

κ πππο 

φ 右 对 齐 (R) 

τ; Τμ) 
EC] 
it 度 沪 对 齐 (B) 

τ. 机 向 分 布 (H) 

8 纵向 分 布 (V) 

Y 对齐 纪 灯 片 (A) 


人 SIE (ὦ 在 “格式 ”选项 卡 的 “大 小 ”选项 组 中 设置 其 高 宽 为 5 厘米 ， 完 成 “直径 5 厘米 ” 圆 的 
绘制 任务 ， 效 果 如 图 9-8 所 示 。 


a 
中 日 0 可: παν .PowerPoint -| ? 国 ~- 口 XX 
Ἠάὰ ἡµἈΝοιήἸον πλ 设计 πα πκ ον πα κε ππ 3: 
[ας το -!{ϑάνα- — ---]|-πααν- 
口 AT 只 如 门 四 xz 和 。 |!4κ| Ακ [ακ||-ζπηεῷ- 
σα ΝΛ. }|5|Φ, {εκ ---- τ. ΟΚ" - 
αλ. σκετς : ^ 


9-8 ΚΑΡΑ ΣΑΧΡΗΧΣ 》 


ep 
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第 9 章 ΕΣ 


一 个 位 于 页 面 中 央 直 径 为 5 厘米 ， 带 白色 3 磅 边框 的 红色 带 右 下 阴影 正 圆 如 图 9-9 所 示 。 

重新 用 文字 概括 下 这 个 任务 的 过 程 。 

(1) 插入 圆 

在 “插入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 中 单 击 “ 形 状 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 下 拉 菜 单 中 选择 
(2) 编辑 圆 

@ 形状 样式 〈 形 状 填充 色彩 、 形 状 轮廓 色彩 宽度 、 形 状 效果 右 下 阴影 ) 

Ὁ 大 小 〈 长 宽 各 改 成 所 需 数 值 ) 。 

CO 排列 〈 对 齐 ， 上 下 左右 分 别 居中 ) 。 


猫 : 子 瑜 ， 你 会 画 贺 了， 现在 考 你 一 个 问题 ， 我 需要 再 添加 一 个 位 于 页 面 中 央 长 宽 为 8 厘米 的 圆 ， 然 后 尝试 
在 圆 上 添加 一 个 市 白色 1 磅 边缘 的 黄色 五 角 星 ， 还 需要 添加 一 个 右 下 内 阴影 的 效果 ， 如 图 9-10 所 示 。 


-9 完成 设计 要 求 的 国 -- 9-10 43 


提示 : 记 住 : (1) 插入 图 形 ;，(2) 编辑 图 形 。 
猫 : 子 瑜 ， 思 考 下 一 开始 你 为 什么 不 会 男 圆 ? 
瑜 : 我 觉得 主要 是 找 不 到 工具 ， 今 天 还 第 一 次 知道 原来 阴影 是 有 方向 的 。 
猫 : 事实 上 我 在 接触 很 多 职场 人 士 的 时 候 ， 发 现 大 部 分 朋友 其 实 并 不 如 自己 想 的 那样 会 使 用 O 租 ce 软件 。 
我 们 会 的 可 能 是 做 一 件 事 的 决定 ， 但 从 未 思考 过 Office 到 底 是 怎么 回 事 ， 这 样 就 会 让 我 们 觉得 简 
单 ， 但 真正 遇 到 问题 时 却 无 法 解决 。 现 在 用 1 个 小 时 的 时 间 好 好 了 解 这 个 软件 
瑜 : 好 的 。 


PowerPoint 2013 的 编辑 界面 如 图 9-11 所 示 。 


关于 工具 部 分 ， 我 们 关注 的 核心 是 软件 界面 上 方 的 功能 区 ， 其 他 部 分 除 工作 区 外 基本 都 是 
快捷 方式 。 让 我 们 从 这 一 刻 开始 看 透 PowerPoint 软 件 的 本 质 ， 如 图 9-12 所 示 。 

看 到 功能 区 中 密密麻麻 的 按钮 是 不 是 有 些 晕 , 微软 公司 对 这 些 按钮 排 布 是 有 逻辑 的 。 这 个 
逻辑 是 什么 呢 ? 
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αμα σε, “ΠΠ; 


演示 文 篇 1 - PowerPoint 2 国 -器 xX 
πὶ 视图 权力 明 -人 
ΕΩΣ «ΠΟ! ᾳ; ) «2 Μι ππὶ 
Ὁ δι Ἴεον | ας μας” νο εν - 
Α (Ὁ Ὁ ΝΛ. { } -- 5 Ω Πεκ“ 尺 选择 - 
ΕΒ οκ η 
1 
™ ----.. 
、 日 
单 击 此 处 添加 标题 
单 击 此 处 添加 副标题 
第 中 文 (中 国 的 maki [ | + 
Ss 一 - 
ων ο πο μα 2013 编辑 界面 _ 
| - ο ο: ο πκ Ομ πα πε ..- 
κ ο sa] 国人、 Π.Ι οἱ] ε.α: ΩΩ "形状 填充 Απ 
的 Lo + A A : εκ ἘΞ 4 - Φ; Γι ό ο. ” Ν 
ον - 新 建 Επ B I U 4 a Αν ΑΔ Α * 二 1 形状 排列 快速 样式 τ -- 
᾿ 幻灯 片 τσ» 。 ο Ω 形 杖 效果 σα - 
筋 贴 板 幻灯 片 字体 段落 988 Ὡπὶ Α 


一 = 
功能 区 | 


ER 


举例 : 插入 圆 。 
我 们 会 通过 单 击 “ 插 入 ”选项 卡 的 “插图 ”选项 组 中 的 “形状 ”按钮 插入 圆 ， 如 图 9-13 


所 示 。 


ΕΤ -- 插 和 (站 σὰ 5ππ ΟΠΗ ΠΕ ΒΒ 


一 το. Ὁ) τ: (ι 89 
新 建 表格 图 片 ο, 形状 SmartArt ΕΞ Office 
58Η - - 应 用 程序 


幻灯 片 - . 
幻灯 片 ΞΕ 图 从 插图 (2) 应 用 程序 


一 一 一 


220 η 


从 找 圆 开始， 我 们 看 到 密密麻麻 的 按钮 就 像 面 对 十 座 大 山 ， 很 多 人 的 习惯 是 由 于 我 去 过 山 
(插入 〉 的 第 三 层 〈 插 图 ) 中 的 这 个 房子 〈 形 状 ) 里 有 一 个 圆 形 ， 于 是 就 找到 了 。 然 后 我 就 会 
插入 圆 了 ， 就 好 像 某 一 条 路 走 多 了 就 习惯 了 ， 而 无 顷 知 道 这 条 路 叫 什么 一 样 。 不 过 不 幸 的 是 现 
在 有 几 百 个 房子 ， 那 我 们 就 不 会 走 了 吗 ? 当然 不 ， 微 软 设计 软件 的 逻辑 是 总 分 逻辑 ， 我 们 用 其 
软件 的 设计 逻辑 去 查找 所 需要 的 工具 便 会 得 心 应 手 ， 如 图 9-14 所 示 。 


动画 幻灯 片 放映 审阅 


ΙΛΑΛΛΛΛΛΛ/ 


Ἔ πο πβαάθεκη > 

首先 来 看 一 下 金字 塔 顶端 的 十 个 标签 : “文件 ” “开始 ”“ 插 入 ” “设计 ”“ 切 换 ”“ 动 
画 ”“ 幻 灯 片 放映 ” “审阅 ”“ 视 图” “格式 ”。 思 考 一 下 这 十 个 标签 ， 你 有 哪 几 个 标签 基本 
都 没有 打开 过 。 

问题 一 ， 这 十 个 标签 分 别 代 表 了 什么 ? 

你 有 答案 吗 ? 除了 “插入 ”“ 动 男 ”“ 幻 灯 片 放映 ”这 三 个 标签 似乎 心里 有 数 ， 从 来 没 思 
考 过 其 他 的 叫 什么 ， 为 什么 这 样 叫 。 我 们 从 来 没有 尊重 过 这 些 名 字 吧 ， 只 是 有 了 需要 才 找 它 
们 ， 然 后 ， 那 些 不 熟悉 的 功能 好 似 从 来 不 曾 存 在 于 我 们 的 PowerPoint 软 件 里 面 。 


᾿ 


ου να 


” . - 
- 


9.2.1 ΝΑ Mi 


如 图 9-15 所 示 ， 新 建 一 个 PowerPoint 文 档 ， 上 面 的 按钮 就 会 固定 在 “开始 ”选项 卡 中 ， 此 处 我 
们 可 以 把 它 假想 成 我 们 身边 的 24 小 时 便利 店 ( 农 村 的 小 卖 部 ) ， 里 面 有 我 们 所 需 的 常用 功能 。 

格式 刷 ，“ 版 式 ” 与 “编辑 ”选项 组 使 用 针对 性 都 比较 强 ， 只 需 操 作 一 到 两 次 就 可 记忆 。 
在 后 面 的 内 容 中 我 们 会 对 这 些 进行 针对 性 的 练习 。 此 处 仅 需 记 住 “以 字体 编辑 与 段落 编辑 为 核 
心 的 综合 按钮 ”这 句 话 即 可 。 


明日 全 -OD: 演示 文稿 1 - PowerPoint FR 5. 


πλ ”设计 ”切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 审阅 8758 - 6. 
- Ra Αα. ; 
{μ΄ 3 国 版 式 -IFAA|ID 三 -二 - σα. [ὁ) μα 2 ον 45η 
ΙΙ µε οσα ΑΝ ----ᾱ-.Ξ} πα ΜΑ θάμα ΜΑ 
δ΄ απη-Ἐπ- ΒΙ ὐ 39 ελ -Αα- Α- 8ΆΞξ]ΙΜ την. . "Ὁ ἳν 选 泽 - 


在 “开始 ”选项 卡 中 ， 命 令 按钮 基本 都 是 经 常用 到 的 ， 它 们 大 部 分 来 源 于 后 面 要 讲 到 的 其 
他 按钮 。 但 是 此 处 有 几 个 内 容 需要 记 住 ， 我 们 从 左 向 右 依次 来 看 。 
(1) 在 “剪贴 板 ” 选 项 组 中 有 一 个 “格式 刷 ” 按 钮 ， 可 以 复制 幻灯 片 内 容 图 形 、 文 字 、 视 
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ΕΞ ΝΕ; 


(2) 在 “幻灯 片 ”选项 组 中 需要 记 住 “ 版 式 ”按钮 可 更 改 所 选 页 面 为 所 需 的 版 式 。 
(3) 在 “字体 ”选项 组 中 可 以 修改 字体 大 小 、 粗 细 、 色 彩 ， 还 可 以 修改 字 间距 等 

(4) 在 “段落 ”选项 组 中 开始 给 了 我 们 最 完善 的 修改 按钮 。 

(5) 在 “给 图 ”选项 组 中 的 按钮 ， 基 本 来 源 于 “插入 ”选项 卡 的 “格式 ”选项 组 

(6) 在 “编辑 ”选项 组 中 提供 了 “查找 ” “替换 ”“ 选 择 ” 三 个 实效 按钮 。 

看 到 “开始 ”这 座 大 山中 ， 除 了 “绘图 ”选项 组 不 太 重要 ， 其 他 的 都 很 重要 ， 不 太 好 记 ! 


“插入 ”选项 卡 


如 图 9-16 所 示 为 “插入 ”选项 卡 ， 我 们 也 仪 需要 记 住 一 句 话 : 往 幻 灯 片 中 加 入 内 容 的 专用 
选项 卡 。 


ΕΝ -- ο 5: σε ππ HM πε 视图 ππ 4878 - δ 


-一 引 国联 机 图 片 只 形状 στ Εν | 

ΕΠ ως πω 9 «κ τ, ΓΙ Ὁ 4, ο! ο 5 4) 2 
πε :-π ΕΕ Office ” 超 链 接 动作 ”批注 文本 框 页 下 和 页 脚 艺术 字 符号 言 频 说 入 
幻灯 片 ~ - 图 相册 ~ 川 | 图 表 ΓἼ Flash 
ΠΡ 表格 图 像 插图 应 用 程序 链接 批注 文本 媒体 Flash 人 


------ 


EE 图 9-16 “插入 ”选项 下 


比如 图 片 属 于 图 像 ， 而 圆 属于 形状 ， 属 于 插图 。 我 们 在 后 面 会 说 明 按钮 的 位 置 。 
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如 图 9-17 所 示 为 “设计 ”选项 卡 ， 这 里 也 需要 记 住 一 句 话 : 定义 幻灯 片 标准 的 专用 选项 卡 。 


μετα Έτ ο μ.μ. 


Γ] δὴ 
Wl | ΓΩ 


变 体 自 定 义 人 


Mi 区 一早 做 定 ， 不 加 班 


(1) “主题 ”选项 组 是 我 们 常 说 的 幻灯 片 模 板 ， 可 以 选择 官方 主题 ， 也 可 以 选择 自己 所 
下 载 的 主题 运用 于 当前 幻灯 片 。 

(2) “ 变 体 ”选项 组 对 整个 幻灯 片 的 标准 色彩 、 字 体 、 效 果 、 表 景 进行 设 定 ， 是 幻灯 片 
制作 的 前 期 必要 工作 。 统 一 设 定 会 让 工作 效率 大 大 提高 。 

颜色 : 一 般 模板 自 带 颜 色 的 定义 ， 如 果 未 自 带 ， 可 以 选择 O 值 ce 模式 ， 如 图 9-18 所 示 。 


自 定义 户 
- πρ. ΡΕ ΕΕΣ 
.α πμ. ΕΕ 1 


μα. 芯 色 (O) 7 office 

[5] φαί ， απ αππππαπαἵωὓμ--- Ἑν 为 Office 
8 α ππσμ μα Οὔεε 2007 - 2010 7 

ο 5 ᾿ ΕΕΝΜΕ/Ο.. 

ο] 背景 样式 » μα 


所 9-18 
SR αι 


字体 : 可 以 自 定义 字体 的 中 英文 标题 或 正文 。 此 处 对 初学 者 推荐 中 文 用 微软 雅 黑 、 英 文 用 
Arial 即 可 ， 此 处 的 设置 会 体现 在 “开始 ”选项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 ， 如 图 9-19 所 示 。 


κα» ο) 、 2> 、 μεν 
πα νι ο 


第 9 章 ος - 
效果 : 一 般 保持 默认 设置 即 可 ， 如 果 插 入 的 图 形 效果 比较 奇怪 ， 我 们 可 以 在 “设计 ”选项 
卡 的 “ 变 体 ”选项 组 中 进行 设置 ， 选 择 左 上 端的 Ofice (一 般 默认 的 效果 ) 。 
背景 样式 ， 可 以 统一 定义 背景 ， 单 击 下 方 的 “设置 背景 格式 ”按钮 会 弹出 设置 背景 格式 任 
务 窗 格 ， 可 对 其 进行 相对 应 编辑 ， 如 图 9-20 所 示 。 


δὴ 设置 背景 格式 (B).. 


i 


(3) “ 自 定义 ”选项 组 ， 在 该 选项 组 中 可 以 定义 幻灯 片 的 尺寸 、 比 例 。 在 16 : 9 的 宽屏 与 
4: 3 的 标准 选择 下 ， 也 可 以 自 定 义 幻灯 片 大 小 。 幻 灯 片 编号 起 始 位 置 也 在 此 处 设置 ， 如 图 9-21 
所 示 。 
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~- 图 9-21 
右 击 幻 灯 片 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “设置 青 景 格 式 ” 命 令 ， 也 可 打开 “设置 表 景 
式 ” 任 务 窗 格 ， 如 图 9-22 所 示 。 
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μη σος 
编辑 幻灯 片 大 小 


一 reg 


ως αι κ, “ΠΠ; 


设置 背景 格式 5 
“-" jb。 粘贴 选项 : 
ΞΞ 9 
Ξ Κο τ Ὁ μενα 
外 - 有 
小 \ 排 ΒΙΠΕ ΕΞ... Wi 
右 Vv 标尺 (R) 
η δ 设置 背景 格式 (8).. 
| 全 站 用 | ππππο 


~ 
图 9-22 ”通过 快捷 菜单 设置 背景 格 下 一 


一 


9.2.4 1 σπµ. 


如 图 9-23 所 示 为 “切换 ”选项 卡 ， 依 然 用 一 句 话 记忆 : 定义 幻灯 片 页 面 之 间 衔 接 效果 的 专 
用 选项 卡 。 


在 “计时 ”选项 组 中 ， 可 加 入 切换 时 的 声音 以 及 该 页 幻灯 片 是 否 让 其 自动 切换 到 下 一 张 ， 
以 及 设置 幻灯 片 存在 的 时 间 。 
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ΕΞ ΝΙΝ; 


9.2.5 ΤΗΝ λας 


如 图 9-24 所 示 为 “动画 ”选项 卡 ， 依 然 用 一 句 话 记忆 : 设置 所 在 幻灯 片 页 面 元 素 动 男 效 果 
的 专用 选项 卡 。 


ΚΕ 和 πι Wt ο πε οὐκ πε πε πε 8718 - θὲ 
ee : κα ντ -对 动画 重新 排序 
μά 滨 三 Ὰ κ Ἂ 次 触发 Ὁ 持续 时 间 : ” ”和 向 前 移动 
aa 淡出 WW I μα πα | OR - v 向 后 移动 
[πα 9 5 高 级 动画 计时 ~ 


“动画 ” 


图 9-24 


单 击 “ 高 级 动 男 ”选项 组 中 的 “动画 窗 格 ”按钮 会 打开 “动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 ， 可 以 对 该 
页 动画 进行 细致 的 调整 和 观察 ， 如 图 9-25 所 示 。 


NN 


”任务 窗 入 


PT 


如 图 9-26 所 示 为 “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 也 用 一 句 请 记忆 : 设计 最 终 放映 方式 相关 事宜 的 


专用 选项 卡 。 
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Φον... (κ, ΑΠΠΗΕ 


να - π. ”设计 σε 动画 妃 灯 片 放映 ”审阅 视图 钱 力 明 - δὶ 
κ. κ ἡ 要 εν Ὁ πα, παπα ο 
εν ΘΒ 隐藏 ” 排 禾 计时 - [局 使 用 演示 省 视图 
- σημ. κε 幻灯 片 幻灯 片 演示 - 回 显示 媒体 控件 
En ΘΒ 监视 器 Αι 


“审阅 ”选项 卡 在 公司 互相 协作 中 运用 比较 多 ， 不 仅 可 以 帮助 用 户 纠正 英文 拼写 的 错误 ， 
还 可 以 进行 批注 、 两 份 PowerPoint 的 区 别 对 比 等 操作 。 


9.2.8 JUS 2 


如 图 9-28 所 示 为 “视图 ”选项 卡 ， 也 用 一 句 话 记忆: 调整 所 见 软件 页 面 视 图 的 专用 选 
项 卡 。 


我 们 可 以 在 “演示 文稿 视图 ”选项 组 中 看 到 大 纲 视图 ， 这 将 是 10.2 布 中 的 关键 使 用 按钮 。 
“ 母 版 视图 ”选项 组 将 作为 10.2 太 的 重点 进行 讲解 。 
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ΕΞ ΝΕ; 


9.2.9 Whud rs 


如 图 9-29 所 示 为 跟随 选项 卡 ， 它 是 随 着 单 击 内 容 的 不 同 而 变化 的 ， 包 括 绘图 工具 、 图 片 工 
具 、 表 格 工 具 、 图 表 工 具 和 SMARTART 工 具 。 跟 随 选 项 卡 也 可 用 一 句 话 来 概括 : 编辑 所 点 选 
内 容 随 着 所 选 内 容 的 变化 而 变化 的 神奇 按钮 。 


明日 全 "OOD; 演示 文稿 1 - PowerPoint 绘图 工具 ? ῃ - κ 
区 和 πι Ἐν πε πα οὐπα πε 视图 ππ βλπβ - δα 
ΕΙ. ΓΙΟ ἐς” -| 字形 类 填充 ~ Δ΄ 到 上 移 - 层 - 民 - 
SIGIGIGOEE 站 全 让 = 
LG% αι γἰτίῳ,. ον ”从 Πμβήᾶμα -μ- κ 

图 片 工具 表格 工具 图 表 工 具 SMARTART 工具 


视图 Ἡ 视图 设计 5Β 视图 设 1 πὶ 视图 设计 格式 


9.2.10 国宝 :4 


如 图 9-30 所 示 为 “文件 ”选项 卡 ， 它 就 像 一 个 开关 一 样 ， 文 件 由 此 开始 ， 由 此 结束 。 仍 然 
用 一 句 话 来 概括 : 一 个 幻灯 片 开始 与 结束 的 选项 卡 。 

在 该 选项 卡 中 可 以 制作 新 建 幻 灯 片 、 打 开 幻 灯 片 ， 也 可 以 保存 、 打 印 或 导出 幻灯 片 等 。 

按钮 九 加 一 ， 我 们 的 秘诀 就 是 十 句 话 来 掌握 PowerPoint 2013 的 软件 精髓 。 

人 “开始 ”选项 卡 ， 以 字体 编辑 与 段落 编辑 为 核心 的 综合 按钮 。 
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ου κο σε, 


Ὁ “插入 ”选项 卡 : 
容 的 专用 选项 卡 。 

Ὁ “设计 ”选项 卡 : 
专用 选项 卡 。 

CQO “切换 ”选项 卡 : 
间 衔 接 效 果 的 专用 选项 卡 。 


往 幻 灯 片 中 加 入 内 


Φ “动画 ”选项 卡 :设置 所 在 幻灯 片 页 | 


面 元 素 动 田 效 果 的 专用 选项 卡 。 


Φ “幻灯 片 放映 ”选项 卡 ， 设计 最 终 放 Ἱ 


映 方式 相关 事宜 的 专用 选项 卡 。 


ο. “审阅 ”选项 卡 ， 方便 我 们 多 方 协作 


校对 的 专用 选项 卡 。 


定义 幻灯 片 页 面 之 ， 


CO “视图 ”选项 卡 ， 调 整 所 见 软 件 页 面 ὶ 


视图 的 专用 选项 卡 。 


着 所 选 内 容 的 变化 而 变化 的 神奇 选项 卡 。 


ΕΙ 


Ὁ 跟随 选项 卡 : 编辑 我 们 所 点 选 内 容 随 


Φ “文件 ”选项 卡 : 一 个 幻灯 片 开始 与 ὶ 


结束 的 选项 卡 。 
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钱 力 明 - a 
信息 
保护 演示 文稿 尾 性 
控制 其 他 人 可 以 对 此 演示 文 黎 所 做 的 更 改 类 型 ， 二 ΝΞ 
σον ᾿ λα 1 
ΙΕ ο 
[ος] PowerPoint 
κ 检查 演示 文稿 ts 
了 在 发 布 此 文件 之 花 ,请 注 彼 其 名 会 以 下 内 容 , 
. 文 村 三 性 和 作 省 的 姓名 
᾿ ΠΕΣ η 相关 日 期 
上 次 修改 时 间 
创建 时 间 
[7 SN 版 本 上 次 打印 时 间 
QQ η 找 不 到 此 文件 的 上 一 个 版 本 。 
νε 相关 人 员 
作者 
ο 钱 力 明 
天 PC 作 省 
上 次 修改 省 
μα 钱 力 明 
显示 所 有 属性 
攻 图 0.30 “6 文件 2) νο πας 


| 猫 : 子 瑜 ， 现 在 你 觉得 能 找到 需要 使 用 的 工具 吗 ? 
| 瑜 ， 我 觉得 还 是 找 不 到 ， 按 钮 太 多 了 ，。 
定义 幻灯 片 标准 的 | δ 


咽 ， 这 是 正常 的 ， 你 看 着 这 张 表 格 ， 我 问 你 
几 个 问题 ， 你 答 来 看 看 。 

第 一 ， 要 在 PowerPoint 中 插入 一 段 视 频 ， 应 该 
用 哪个 按钮 ? 


第 二 ， 要 把 PowerPoint 导 出 成 视频 应 该 是 哪个 
按钮 ? 
第 三 ， 要 在 幻灯 片 切 换 时 发 出 掌声 应 该 用 哪 
个 按钮 ? 


第 四 ， 要 在 当 页 幻灯 片 的 一 个 元 素 中 加 入 动 
男 用 哪个 按钮 ? 

第 五 ， 为 了 傈 证 束 齐 ， 需 要 在 幻灯 片 编辑 时 
有 参考 线 用 哪个 按钮 ? 

第 一 个 是 “开始 ”选项 卡 。 

第 二 个 是 “文件 ”选项 卡 。 

第 三 个 是 “切换 ”选项 卡 。 

第 四 个 是 “动画 ”选项 卡 。 

第 五 个 是 “视图 ”选项 卡 。 


。 猫 ; 子 瑜 已 经 基本 把 按钮 搞 恒 了 。 


本 章 册 来 谈 谈 PowerPoint 2013 中 两 个 操作 方式 及 一 个 特别 的 插件 。 
(1) 在 编辑 区 中 选中 内 容 后 右 击 ， 会 弹出 跟随 工具 ， 如 图 9-31 所 示 。 


ω ἃ ἰδ 2 8 各 
επ απ 108 Επ 5 ο “« .. 
| χ, πσω X wunD 
% 3151) 96 910) 85 复制 (Q 85 复制 (O 
全 ”大 巾 选项 : «ο σα. 命 名 Ὀίὦ 
{ΠΏ πα “5 ποπ ΕσίΑ) 将 更 布局 和 
固 Φ 8 00 [η 更 改 图 片 (A) Α ΞΡ. ΚΙ Να νου 
κάτ 证 组合 (G τν -- ΜΗΝ ' 
Ἡ, ΒΤΙΠΕΙΕ) » 
8 πε, 置 于 顶层 (R) ，| Ἴρρρβκο. 3. Βτππιο 
πα, 置 于 顶层 (R) » πε ΒΙΟ b pd ᾿ 8, ΕΕΗΕΗ). 
加 ”三 堆 族 转 (R 
ου, ἩΤΚΕ(ς) » Εν {2ΕΠΕ(Η)... 年 去 另存 为 图 片 (9) 
es = ϊβὶ 组 全 (G 
Θ, 起 链接 (H).. 升级 媒体 对 象 (U ας, 看 于 顶层 (R) 宛 重 设 图 形 (R) 
另存 为 图 片 (S).… 另存 为 图 片 (S)... ο, 置 于 底层 (WO δα 
᾽ 我 εθελπήκω 
Σῇ 大 小 和 位 置 加 . ξῃ 大 小 和 位 置 芝 ).. 另存 为 图 片 (S)... 人 大 小 和 位 置 @@.…. 
ο 设置 形状 格式 (O).. ὃν 设置 图 片 格式 (QO)... ”上 曲 ἐπεπκππιβ.. ὃν 设 于 对 象 格式 (O)-- 


这 里 与 神奇 的 跟随 按钮 一 样 ， 右 击 弹出 的 菜单 也 会 随 着 所 选 内 容 的 不 同 而 变化 。 
(2) 软件 右 下 角 的 快捷 按钮 ， 分 别 引 进 了 上 方 专用 按钮 的 一 些 常用 功能 ， 如 备注 、 批 
注 、 幻 灯 片 视图 的 一 些 效 果 以 及 播放 按钮 ， 便 于 我 们 操作 ， 如 图 9-32 所 示 。 


5 = 


= 
图 9-32 编辑 界面 右 下 角 的 快捷 榨 钮 一 


ὔ/ῄ/Ὡ- 


ΘιεϊαΦΨ τίςτ, “ΠῚ 


这 里 重点 推荐 一 个 重要 的 插件 : Nordri Tools。 

Nordri Tools 的 官方 介绍 是 基于 微软 PowerPoint 的 “一 键 化 ”效率 插件 ， 可 根据 企业 需求 定 
制 添加 PowerPoint 模 板 资源 等 功能 模块 。 安 装 它 可 让 我 们 的 制作 效率 有 进一步 的 提高 ， 笔 者 会 
录制 相关 教程 与 大 家 进行 分 享 学 习 ， 如 图 9-33 所 示 。 


πρ | 开始 | NordriTools πλ 设计 Ὁπ 动画 ”幻灯 片 放映 ΠΕ ΒΕ 钱 力 明 - a 
T 一 刍 统 一 芭 增删 文本 ΙΕ 对 7 工具 栏 ια πες ΤΕΕ 角 Zoomlt [Φ] “ΞΡ Φ 
Ετσι ΕΡ 原 位 粘贴 απ 短 阵 复制 ΕΤΕ σα 删除 动画 - i 一 = 
ppT 拼 图 设置 
[61 裁 美 图 片 ο 环形 复制 力 色彩 库 > 

标准 设计 动画 放映 6 发 布 入 


插件 可 到 Nordn 官 网 进行 下 载 。 


本 章 主要 希望 读者 可 以 了 解 PowerPoint 软 件 设计 的 逻辑 与 规律 ， 而 让 读者 清晰 地 知道 如 何 
去 寻找 自己 需要 的 按钮 。Office 运 用 的 软件 设计 方法 可 以 用 最 简单 的 总 分 结构 来 理解 ， 编 写 每 
个 选项 卡 的 “口诀 ”以 快速 寻找 按钮 是 初期 最 快 的 寻找 方式 。 


942 


兴 试 编写 PowerPoint 十 大 按钮 的 口诀 ， 以 加 速 自己 对 软件 的 熟悉 程度 。 
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猫 : 子 瑜 ， 对 于 工具 的 了 解 就 进行 到 这 里 ， 下 面 我 们 进行 实战 吧 。 
τ: 期 待 已 久 ! 
猫 : 先 来 看 一 张 图 ， 如 图 10-1 所 示 。 


首先 我 们 打开 五 分 钟 制作 一 个 PowerPoint 的 资料 〈 微 博 : @ 猫 眼 军事 \PowerPoint 效 率 手 册 
相关 资料 \ 制 作 篇 5 分 钟 制作 PowerPoint〉 ， 如 图 10-2 所 示 。 


FT 


| | 
«2 πεσει παπαπαπαπππππακΙΟΙ ΕΤΣΞΟΝΙ' 


组 织 v” 包 合 到 库 中 v 共享 "x 刻录 ΝΕΑ 


δ 五 分 钟 制 作 Powerpoint.docx 2015/3/2 16:40 Microsof Word ... 


一 一 一 一 ~ 
10-2 打开 所 需 资料 Νε 


这 是 一 个 未 经 任何 编辑 的 Word 文 档 ， 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “视图 ”选项 组 中 的 “大 纲 
视图 ”按钮 ， 进 入 Word 的 大 纲 视 图 ， 如 图 10-3 和 图 10-4 所 示 。 
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ο.” 


五 分 钟 制作 Powerpoint.docx - Word 
开始 πλ 设计 页 面 布局 引用 邮件 审阅 视图 


<“ * 医 过]。*| Ἑππακο/ι | 国 辣 
ἵν] 显示 文本 格式 | πι 
和 她/ 子 文档 


主 挖 文档 ΠῚ 


Hoiat .door 1 EPowerPoint do * | 


*。 PowerPoint 很 简单 , 
* 软件 按钮 九 加 一 + 


- 幻灯 片 放映 
， 审阅 。 
， 视 图。 


。 格式 + 
- 还 有 两 个 好 朋友 * 
- ΒΕ. 
- ἘΤΒ» 
ΚΟΑΝ. 


视图 ”> 


在 “大 纲 ” 选 项 卡 下 ,我 们 看 到 “大 纲 工 具 ” 选 项 组 中 ， 可 以 用 第 头 进行 分 级 。 


这 里 进行 如 图 10-5 所 示 的 分 级 。 


第 /0O 章 四 ET 


απ ο: OF。 Ξ 


κα. πὶ“ πλ ως κ Ἐν κα πε αἲ απ - δι 
顶级 升 一 级 尾 级 αμα ων. | wm 
此 段 所 在 等 级 [9 五 分 种 有 ffPowerPoint decx ”区 8 power5oirt 下 于 所 doc 8) 六 0 过 本 dccv 


mg Εττ-- 5 
向 上 向 下 展开 收拢 ο αν 
一 段 一段 一 级 一 级 2 Fh 


日 格式。 
9 还 有 两 个 好 朋友 ， 
ς 右 击 , 


5 右 下 角 * 
9 软件 结构 搞 清 晰 . 
© ἘΝ. 


i 


RE 图 10-5 对 内 容 进行 


== 


分 级 以 后 打开 “Word 选 项 ”对 话 框 ， 选 择 “ 快 速 访问 工具 栏 ” 选 项 ， 在 “从 下 列 位 置 选 
择 命令 ”下 拉 列 表 框 中 选择 “不 在 功能 区 中 的 命令 ”选项 ， 在 下 方 的 列表 框 中 选择 相应 选项 ， 
然后 单 击 “ 添 加 ”按钮 。 左 上 角 就 会 出 现 一 个 新 的 按钮 ， 部 分 操作 如 图 10-6 和 图 10-7 所 示 。 


图 10-6 添加 命令 到 快速 访问 工具 祷 
令 速 坊 问 -1Ξ κ 


LS 一 时 做 元 ， 不 加 进 


演示 文稿 3 - PowerPoint 
τῷ NordriTools πλ 设计 切换 ππ 幻 J 片 放映 市 阅 ”视图 
加 如 灯 片 98 版 (1 | = 
παπα 国 讲 义 母 版 Ee QA [5 
演示 文稿 视图 母 版 视图 Ν 


[i 


1611 11411 119: 10 


PowerPoint 很 简单 


ET “.. EO 


图 10-7 添加 成 功 后 的 显示 效果 ”> 


10.2.2 ΕΠΙΚΟ ἐπο]]ε 


65ιπΡ 4) 单 击 “视图 ”选项 卡 的 “演示 文稿 视图 ”选项 组 中 的 “大 纲 视 图 ”按钮 。 在 左边 ， 我 
们 看 到 的 就 是 和 Word 大 纲 一 样 的 内 容 〈( 注 Office 的 等 级 : Word 中 的 1 级 为 一 页 幻灯 
片 、2 级 到 5 级 为 页 面 内 容 、 正 文部 分 将 不 显示 在 PowerPoint 中 ) ， 如 图 10-8 所 示 。 

ΦΞΠΡ ὦ 全 选 大 纲 中 的 所 有 内 容 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “字体 ”选项 组 中 的 “清除 所 有 格 
式 ” 按 钮 ， 清 理 导 入 PowerPoint 内 容 中 自 带 的 格式 。 然 后 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 
“演示 文稿 视图 ”选项 组 中 的 “普通 ”按钮 ， 回 到 普通 视图 ， 如 图 10-9 和 图 10-10 
所 示 。 

SEWP 好 单 击 “ 设 计 ” 选 项 卡 的 “主题 ”选项 组 中 的 “平面 主题 ”按钮 ， 如 图 10-11 所 示 。 
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由 日 -ee 杰 D: 演示 文稿 3 - PowerPoint 
ΠΠ πὸ NordiToos πλ η σε 5π ΟΤΗΜΑ πὶ (ΒΒ 


Ξ 5 ΞΘ 幻灯 片 母 版 ” 回 标尺 πι μα 中 
一 pee ee 四 QA ο ΓΞ a ΕΟ 
8 天 网 视图 幻灯 片 浏览 备注 页 阅读 视图 Εκ ον 笔记 πι Ἐπ 也 WD σµπο 3 
演示 文稿 视图 母 版 视图 三 一 5 旦 示 比 例 颜色 / 灰 度 ΒΓ ἘΞ a 
δν “2015.ppo [8 ΠΙΑ κ; | | [κ 
|- 36: 44.: 12.1 10:: 18111611 4111211 10111211 14111611 1811 40: : ἠ2ι: Ai ἤδι | 
1 口 ] PowerPoint 很 简单 
2 ” “软件 按钮 九 加 一 5 | 
μόν 8 PowerPoint 很 简单 
*。 开始 = 
si ΗΠ | 


ἔΒΞἼἼὌΞΠὨΈΌὔὗἳΤΠὨὔὗζτὭὨὭὓὗὖζὓὗἳππ 


| 人 
图 10:5 PowerPoint 2013 Α 217}, ΕΙ 


ο-σφῷ- 演示 文稿 3 - PowerPoint 
开始 ”NordriTools πλ 设计 ΒΕ ”动画 幻 林 片 放映 ΠῚ ΒΒ 


人 
ER 图 10-。 清理 Word 自 带 的 字体 效果 -- 


pr 


Θεά Τί“, ΠΕ 


演示 文 篇 3 - PowerPoint 
Nordn Tools πλ 设计 σε 动画 幻灯 片 放映 市 阅 视图 


ΕΗ 回国 Bw Όπω [μὴ ο (2 Έα 
适应 


图 讲义 母 版 
视 回 --- 备注 页 阅读 视图。 一 . 
πίστας ἵ 85 


演示 文稿 视图 母 版 视图 57. 5 πι 
的 “2015ppb ᾿Φ' κ .. 


14 12 


Powerpoint 很 简单 
|， 单 击 此 处 添加 文本 


图 10-10 回 到 普通 人 


NS 


四 τη . ορ ο: 演示 文 篇 3 - PowerPoint 
z 特 Nordn Tools πλ 设计 σε 动画 幻灯 片 放映 市 阅 ΕΙ 


ναι Ἡ. πα 


a EE "| -} 


0 2015.pptx rR] x| 


PowerPoint 很 简单 


» 31. ο 


在 “ 变 体 ” 选 项 组 中 ， 颜 色 设置 为 
Arial， 效 果 青 景 不 变 ， 如 图 10-12 所 示 。 
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“ -.νν.-- 
10-11 1 ΚΔ 平面 主题 ἘΠΡ 


τ΄ 


Office， 字 体 设置 为 :中文 用 微软 雅 早 


Wl - Πακ 


αἴ 874}. 6α 
ο 8 


幻灯 片 ΘΒ 
大 小 ”背景 格式 
Επεὺ 


- 
ΑΧ 
a 
-- 


ας οπῷ. ΚΤ PowerPoit 3 
之 性 开启 Nordri Tools 插入 设计 切换 动画 «ΠΠ ΗΉΚΒΕ 市 阅 视图 ΜΗ ~ a 


2 Εφ [κα ΤΊ. J .. 


背景 格式 
主题 自 定义 


Er 


'16 14 12!:::10 8.6 4 2 ο 2 3 6 8 10 12.14 16! 


Πηκ.’ 


PowerPoint 很 简单 


一 一 


== 
的 效果 


S50P 地 在 第 一 页 中 ， 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “幻灯 片 ”选项 组 中 的 “版 式 ” 按 钮 ， 在 弹出 
的 下 拉 菜 单 中 选择 “标题 幻灯 片 ”， 如 图 10-13 和 图 10-14 所 示 。 


με--η 


Γ 总 二 此 处 添加 副本 是 | 


RS 


= 


一 一 早 做 完 ， 不 加 班 


演示 文稿 3 - PowerPoint 
Nordri Tools 插入 设计 切换 动画 «ΤΗ ΜΒΑ Γ 


8 “Αα |: 


B Ι υ 5 εἰς ΑΝ - Αα 


PowerPoint 很 简单 


幅 ! 一 只 浇 正 在 制作 PowerPoint 中 


= σσ 
ο. 设置 完成 后 的 效果 -- 
在 副标题 占 位 符 处 可 以 加 上 自己 想 写 的 话 (结束 页 面 也 一 样 )， 一 个 PowerPomt 基 本 完成 。 
SnEp (9 单 击 “ 视 图 ”选项 卡 的 “ 母 版 视图 ”选项 组 中 的 “幻灯 片 母 版 ”按钮 进入 母 版 视图 页 
和 面 ， 如 图 10-15 所 示 。 


广 示 文稿 1 - PowerPoint 
«ΠΗΞΕ ”开始 。 NordriTools αλ Ὁν 动 西 ” 市 阅 视图 

兴 三 | π-| ἵκθοβ [| 了 - πε: δη βθπττ- πι] 

[55] 已 目 5 (=) (BE 标题 可 - Ν 3 LL] 
απλο 插入 版 式 ΚΝ Ελ 主题 幻灯 片 ”关闭 
灯 片 母 版 5) Επι 29 > 大 小 -| ΘΝΕΗΙΞ 
ΦΕθις S| 大 小 | 关闭 


| Pp πα 
» στα 
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在 母 版 处 插入 任何 元 素 ， 在 默认 下 都 会 在 此 母 版 下 属 的 幻灯 片 中 显示 ， 如 在 母 版 中 添加 一 
个 圆 后 ， 效 果 如 图 10-16 所 示 。 


ους. σ- οσο. ατα) Ρορερονε τ5.- κ πμ» οσο. 人 Powe oom τσ - 9 x| 
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- . ἶ . [κ 一 τ . . 
πιο πλακ “ΒΡΕ κῃ - πα Ἐν “ΚΞ σσ πα 一 τα μ ο πα 
σμθς Cas We se” ”图 me 大 小 SR “ον BS" 了 ban. 
ΠΤ σκως -ΞΣ μα . 44 9 αἱ πα . «πα ως 并 
[了 ET 8 καν -. Φ πιτρρ. δν . 
- τε "Ἣ 12 “6 FP ; 4“ - Γ 19 132 14 “ bg 


| | | i 2 2 | < 
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Ὁ 5» 1 
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8 - 一 
ES 
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ἲ κ... 

"κ; Ν |µὶ 


首页 和 尾 页 使 用 的 标题 幻灯 片 版 式 没 有 圆 ， 单 击 该 版 式 看 看 为 何 没有 添加 的 贺 ， 我 们 仅 
需 在 任意 版 式 上 选中 “幻灯 片 母 版 ”选项 卡 的 “ 青 景 ”选项 组 中 的 “隐藏 此 景 图 形 ” 复 选 框 ， 
就 可 以 不 继承 母 版 属性 ， 如 图 10-17 所 示 。 


演示 文 篇 3 - PowerPoint 


| ας” 
| ΤΝ 


人 


μη ον ΤΙΤΤΤ 


co 


图 10-17 选中 “ 隐 茂 背景 图 形 ” 


οι τίς, ΠΠ’ 


ΘΠ} 妈 可 以 看 到 最 底下 的 标 
题 和 文本 幻灯 片 版 
式 ， 单 击 此 处 编辑 母 
版 标题 样式 ， 让 其 变 
粗 并 在 下 方 插入 一 条 
3 磅 粗 的 灰色 横 线 ， 
使 其 更 加 美观 ， 如 
图 10-18 所 示 (看 到 
母 版 下 方 有 非常 多 的 
版 式 ， 但 用 到 的 其 
实 并 不 多 ， 可 以 用 
Νοτάτι Tools 清 理 无 
用 版 式 ， 让 工作 效 
率 更 高 ， 看 起 来 更 
清晰 ) ο 


我 们 看 到 第 二 到 第 三 张 纪 
灯 片 由 于 均 运 用 此 版 式 ， 故 都 
加 上 了 如 版 式 中 的 横 线 ， 如 
图 10-19 所 示 。 


回 到 普通 视图 ， 来 到 第 二 页 


ν 9. 
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πλ) ΤΕλΗΣΙ 
灯 片 母 版 


开始 NordnTocls πλ πὰ απί πὶ ἈΕΙ 


开始 Nordri Tools 


η ο- ὅ τρ - 


νι 中 σπα τς 
L ο ψ . ΠΠ 
粘贴 .8 ΣΕ ΞΕ 
ΦΣ ΟΠΗ ἘΞ" 
πλ; 。 所 纪 杂 片 


τ; 


幻灯 片 。 选 择 正文 占 位 符 ， 然 后 单 击 “ 开 始 ” 选 项 卡 的 “ 段 
落 ” 选 项 组 中 的 “转换 为 SmartArt 图 形 ” 按 钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 选择 “其 他 SmartArt 图 
弹出 “选择 SmartArt 图 形 ” 对 语 框 ， 选 择 “ 列 表 ” 选 项 ， 并 选择 第 


在 版 式 处 添加 一 条 赤色 的 线条 


πλ. 设计 5 πε ΩΚΙΗΠΕ πὶ ὑπ 


PowerPoint 很 简单 


一 个 基本 列表 ， 


第 /Ο-- ΠΠ 


如 图 10-20 一 图 10-22 上 所 示 。 


[8 局 号 虽 ΤΘ Lo τ 演示 文 芦 3 - PowerPoint 
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幻灯 片 第 2 张 , 共 5 张 


切换 ΠΕ 弘 灯 片 放映 审阅 ΠΕΙ 设计  τἙ 钱 力 明 ~ 


设计 
μπες ΕΕ ν με [Ξ1[Ξ] 


人 可 最 大 化 形状 的 水 平和 委 直 叶 示 这 


ο τπτ --- 
选择 第 一 个 基本 列表 一 


eg 


ER 图 10-21 
一 


-----...-΄......... 


ο ο ο "σε, “-ΠΠΗ͂; 


αι ϱ- ὦὁ ΤΕ [Lo 演示 文稿 3 - PowerPoint 
: Nordn Tools 插入 设计 切 拘 动画 


"| 及 A Αι := 


Α - 


ΑἸΑ] ΕΠΧΒΑ 


可 以 看 到 上 方 工具 栏 已 经 启动 “SMARTART 工 具 ” 的 “设计 ”选项 卡 ， 可 在 “SmartArt 样 
式 ” 选 项 组 中 更 改 自己 喜欢 的 颜色 ， 如 图 10-23 所 示 。 


Πθϱ- ο Ῥ[ρς 演示 文稿 3 - PowerPoint SMARTART 工具 
文 Nordr Tools 插入 设计 切换 动画 世 灯 片 放 陕 ΞΕ 视图 设计 格式 

[ειδα ετθ 个 上 移 ΕΡΕ] 
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2 M68 左 吕 和 | 国 
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移动 下 位 置 后 对 3 和 4 页 幻灯 片 也 用 SmartArt 进 行 下 升级 换 装 。 
修改 后 成 型 的 PowerPoint 幻 灯 片 如 图 10-24 所 示 。 


PowerPoint 很 简单 


..! 一 只 医 正 在 制作 PowerPoint 中 


«πο 


~ Β 10.24 快速 制作 后 
猫 : 子 瑜 ， 你 觉得 自己 做 得 如 何 ! 

瑜 : 还 可 以 哦 ， 猫 老师 ， 感 觉 可 以 出 师 了 嘛 ! 

猫 : 那 我 考 考 你 ， 开 始 那 张 图 异 了 吗 ? 

瑜 : 嗯 ， 老 师 你 还 是 讲 一 下 吧 ， 现 在 感觉 会 做 ,但 道理 还 不 是 很 清楚 。 
αὶ. 这 样 就 比较 容易 忘记 了 。 表 来 看 下 完整 的 图 ， 如 图 10-25 所 示 。 


在 “设计 ”选项 卡 中 进行 修改 
πβεγορτ᾽ 二 要 六 及 0 灯 片 大 小 


ΕΙ 1 σα, 
Ε Ἐπ. 2. 


在 母 版 视图 中 进行 更 改 
对 整个 母 版 的 版 式 进行 控制 


在 母 版 视图 中 进行 更 改 
对 版 式 下 的 PPT 所 有 页 面 进行 统一 编辑 


在 母 版 视图 中 进行 更 改 
对 版 式 中 所 需 内 容 的 位 置 进行 确定 。 如 
图 片 、 文 字 、 视 频 

占 位 用 ， 添 加 文字 不 会 在 幻灯 片 中 显示 

在 标准 页 面 中 进行 更 改 

在 占 位 符 添加 相对 应 内 容 

可 以 对 前 面 从 主题 到 占 位 符 不 满意 的 地 方 进行 
个 性 化 收 改 ， 不 受 影 响 ， 也 不 影响 其 他 内 容 


- 一 ~ 
~ 一、 图 10-25 PowerPoint 应 用 层次 图 . 


Φωοαια στ, {ΠΠ 


猫 : 我 们 来 看 示例 图 对 照 理解 ， 如 图 10-26 所 示 。 
(1) 由 “设计 ”选项 卡 中 的 主题 来 控制 整个 PowerPoint 的 大 小 、 色 彩 、 文 字 、 效 果 、 硼 
(2) 由 母 版 控制 下 面 版 式 所 需 统一 显示 的 内 容 ( 版 式 可 以 选中 “隐藏 上 有 景 图 形 ” 复 选 框 而 放弃 
母 版 的 设置 内 容 ) ο 
(3) 由 版 式 统一 控制 用 这 个 页 面 的 PowerPoint 页 面 (PowerPoint 页 面 可 以 修改 占 位 符 的 内 容 ， 但 是 
不 可 修改 在 版 式 中 添加 的 其 他 内 容 ， 包 括 母 版 所 附带 内 容 。)。 
(4) 可 以 用 SmartArt 增 加 正文 中 有 规律 内 容 的 制作 速度 。 
猫 : 现在 清楚 点 了 吗 。 这 两 张 图 保留 下 ， 四 个 要 点 记 住 ， 这 样 基本 的 制作 就 没什么 问题 了 。 
瑜 ， 嗯 ， 谢 谢 猎 老师， 受益 菲 浅 呢 。 
猫 : 到 此 我 们 接近 3 个 小 时 了 ， 休 息 整理 15 分 钟 ， 接 下 来 2 个 小 时 进入 升级 篇 内 容 ， 提 高 你 对 美的 感知 力 
与 制作 能 


主题 : 设置 默认 大 小 、 色 彩 、 文 字 、 效 果 、 背 景 对 应 整个 PowerPoint 


母 版 隐藏 背景 图 形 ( 版 式 ) 


版 式 1 版 式 2 


变 所 属 版 式 的 占 位 符 


PPT 页 面 1 PPT 页 面 2 PPT 页 面 3 PPT 页 面 4 


ΓΣΕΕ Εν 
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本 章 我 们 学 习 了 快速 制作 PowerPoint 的 方法 ， 事 实 上 本 章 的 真正 核心 并 不 是 快速 制作 的 方 
法 ， 而 是 对 PowerPoint 软 件 每 个 层级 间 的 关系 进行 了 梳理 。 希 望 读者 可 以 更 清晰 地 知道 从 主题 
版 块 到 幻灯 片 每 一 个 层级 之 间 的 关系 。 理 清 这 些 关系 以 后 ， 将 对 制作 PowerPoint 的 效率 有 极 大 
的 提高 。 


τ 5» EEO 


自己 寻找 一 份 Word 文 件 ， 对 其 进行 快速 制作 ， 在 制作 中 记得 使 用 母 版 视图 。 


[5155 


: 先 来 做 一 个 作业 ， 模 仿制 作 如 设计 篇 作业 1， 
做 到 目 己 不 能 继续 为 止 ! 


: 好 像 很 难 ， 不 过 ， 我 喜欢 挑战 。 
完成 作业 需要 掌握 3 个 重要 概念 。 
(1) 层 的 概念 。 
(2) 动画 的 使 用 。 
(3) 形状 的 多 样 化 编辑 。 

差不多 这 样 ， 动 画 这 块 不 太 会 呢 。 


ΠΕ 


独 : 


男 。 你 看 在 静态 画面 上 有 哪些 元 素 呢 ? 


画 得 不 错 ， 这 里 先 对 画 进行 分 析 ， 再 讲 动 ἱ 


作业 1 如 图 11-1 所 示 。 


| 一 
作业 1 Ὁ 


瑜 : 有 字 ， 还 有 形状 。 | 

猫 : 对 的 ， 一 般 PowerPoint 的 页 面 上 能 看 到 的 元 素 | 
有 4 个 : 文字 、 形 状 、 图 片 、 图 表 ， 如 图 11-2 | 
所 示 。 


现在 我 们 对 其 进行 快速 掌握 ， 先 从 文字 ὶ 
开始 。 
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文字 形状 


一 个 PowerPoint 可 见 元 素 ( 常见 ) 


ες -υ-Ώ--- 


Ξ 一 | 人 
PowerPoint 常见 元 素 
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文字 可 进行 的 编辑 主要 有 : 字号 、 字 体 、 粗 细 、 字 间距 、 其 他 、 字 的 对 齐 方式 、 行 跑 、 文 
本 填充 、 文 本 轮廓 、 文 本 效果 【艺术 字 效 果 ) 等。 看 起 来 很 多 ， 但 内 容 集中 在 3 个 地 方 ， 如 图 
11-3 所 示 。 


演示 文稿 1 - PowerPoint 
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幻灯 片 


演示 文稿 1 - PowerPoint 
开始 πλ 设计 σα 动画 «ΤΕ 
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OAL τί: og 
I % ΝΑ. { }|:| © enn 
插入 形状 


” ξ[1ο382ε - 
， 31028 : 


大 小 


可 以 在 “字体 ”组 中 对 字体 进行 所 需 的 设置 ， 如 图 11-4 所 示 。 
在 设计 菜单 时 一 般 会 先 设 置 “主题 字体 ”， 但 根据 要 求 的 提升 我 们 可 能 需要 用 到 更 多 的 精 
美 字体 ， 如 图 11-$ 所 示 。 


ΓΕ 中 国 好 声音 1389 κ 8 
ον σ. φθίβπεφφ«; ες 
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te pe 中 国 好 声音 + δ 4 } 4 
se 中 国 好 声音 中 国 好 声音 


ες τον 
各 种 字体 效果 - 


ee 


Φα ια σε, 1ΠΠΗ 


我 们 可 以 找到 适合 表达 意境 的 字体 来 表达 我 们 希望 传递 的 一 种 感觉 ， 比 如 古朴 、 亲 切 、 严 
肃 等 。 字 体 的 种 类 非常 多 ， 单 中 文 就 有 数 以 万 种 ， 这 里 了 解 大致 分 类 即 可 。 
我 们 一 般 把 字体 分 成 3 类 ， 如 图 11-6 和 图 11-7 所 示 。 


ce 一 一 
图 11-7 各 类 字体 效果 


我 们 可 以 从 字体 中 看 到 3 种 字体 的 明显 区 别 。 

前 面 开始 推荐 的 字体 都 为 非 称 线 字 体 ， 这 里 把 其 排 在 最 前 面 是 因为 在 电子 文件 中 使 用 该 类 
字体 是 最 安全 的 字体 。 在 正文 中 一 般 推荐 用 微软 雅 黑 即 可 (推荐 使 用 微软 雅 黑 Light， 微 软 雅 
黑 的 精细 版 〉。 

我 们 直接 用 自己 的 眼睛 来 对 比 ， 以 自己 的 感觉 为 标准 判断 为 何 需要 用 相对 妆 正 的 非 称 线 字 
体 ， 如 图 11-8 所 示 。 

在 正文 部 分 我 们 看 到 微软 雅 黑 Light 在 辨识 性 、 美 观 度 、 整 体感 方面 都 章 于 同样 纤细 的 宋 
体 ， 而 加 粗 后 的 微软 雅 黑 与 华 康 俩 金 黑 W8 对 比 起 来 在 辨识 度 上 也 一 样 更 高 。 我 们 在 标题 、 重 
要 文字 处 加 大 用 华 康 债 金 黑 W8 这 样 的 称 线 字体 会 在 美观 和 细 世 感 上 有 不 错 的 提升 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 我 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ,比如 喷 墨 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 我 们 把 它 称 为 称 线 字 体 - 

侨 称 线 字 体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常 见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 蛙 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字 体 : 有 笔锋 的 字体 我 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 黑 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 我 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 串 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


一 
人 图 11-8 ΜΜΕ Της” 非 称 线 字体 效 有 末 > 


一 一 一 一 


相对 应 的 乞 术 字体 在 某 些 场合 也 会 有 比较 好 的 效果 ， 如 图 11-9 所 示 。 


全 一 
合理 运用 2 


对 于 字体 来 说 ， 最 好 的 使 用 方法 便 是 合适 ， 抓 住 以 下 两 点 来 记忆 。 

(1) 你 的 文字 是 否 需 要 人 看 清 ? 如果 需 要 ， 那 么 就 一 定 注意 辨识 度 ， 观 看 者 是 在 何 种 环 
境 下 观看 的 (一 般 办 公 场 合 推 荐 微软 雅 黑 即 可 〉。 

(2) 幻灯 片 有 时 追求 更 多 的 是 一 种 感觉 ， 而 有 时 字 是 没 必要 看 的 。 特 别 是 大 段 文 字 已 达 
到 风格 的 要 求 ， 此 时 需要 更 加 注重 文字 所 在 的 背景 。 

字体 部 分 我 们 记 住 有 3 种 形式 ， 而 使 用 时 要 注意 “合适 ”二 字 ， 从 观众 角度 去 思考 合适 的 
字体 。 

如 图 11-10 所 示 ， 字 体 后 面 跟着 的 是 字号 ， 也 就 是 所 谓 的 字 的 大 小 。 字 的 大 小 比较 好 理 
解 ， 这 里 在 操作 时 也 要 记 住 两 点 : 

(1) 尽量 用 后 面 的 A 与 A* 两 个 符号 ， 然 后 通过 关注 页 面 字 的 变化 来 决定 字 的 大 小 ， 无 须 
刻意 去 记忆 字号 。 

(2) 在 制作 后 ， 多 观察 对 比 投影 布 上 的 文字 大 小 ， 以 培养 对 真实 呈现 效果 的 感觉。 

如 图 11-11 所 示 ， 这 个 橡皮 擦 刻意 让 你 的 字体 恢复 所 设 定 的 主题 字体 ， 在 修改 不 满意 的 情 
况 下 帮助 我 们 快速 回 到 主题 效果 。 
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图 11-10 0 字号 变化 的 区 域 一 》 


ΦΑΣΗΣ 2 


如 图 11-12 和 图 11-13 所 示 ， 下 面 5 个 符号 相对 应 的 分 别 为 加 粗 、 倾 斜 、 下 划 线 、 加 阴影 以 及 
删除 符号 。 我 们 一 样 追求 合适 原则 ， 用 自己 的 眼睛 判断 。 


微软 雅 时 Light -|18 "IAA % 


Β Ι ἰ 6 οἰκΑν- Αα- A- 


字体 Γι 


-------------------------- a 
图 11-17 加 机 、 倾 针 、 下 刘 线 、 加 阴影 以 及 出 除 得 


ἸΗ Ἡ 48 入 1Η] 


一 般 来 说 我 们 要 记 住 以 下 5 点 

(1) 标题 与 要 突出 的 内 容 需要 加 粗 。 

(2) 倾斜 效果 会 降低 辨识 度 ， 但 是 更 加 有 动感 。 

(3) 下 划 线 距离 无 法 调节 ， 可 以 用 形状 里 面 的 线条 另外 加 以 辅助 。 

(4) 阴影 在 浅 色 字 上 使 用 更 加 合适 ， 深 色 字 如 黑 蓝 不 建议 加 阴影 

(5) 删除 符号 ， 与 下 划 线 一 样 ， 可 以 用 “形状 ”里 的 元 素 更 好 地 表述 这 是 个 错误 的 内 容 。 

如 图 11-14 和 图 11-15 所 示 ， 字 间距 是 比较 容易 被 忽略 的 ， 但 却 是 非常 重要 的 。 这 里 单独 拿 
出 来 进行 对 比 。 

如 图 11-16 所 示 ， 硅 字 间 距 变 化 ， 则 整体 的 感觉 也 会 有 所 变化 ， 在 微软 雅 黑 Light 这 样 的 字 
体 上 相对 来 说 变化 的 感觉 不 强 ， 换 成 称 线 字 体 〈 华 康 俩 金 黑 W8) ， 效 果 就 比较 明显 。 

如 图 11-17 和 图 11-18 所 示 ， 感 党 到 用 稀疏 的 效果 会 比 常 规 清晰 很 多 ， 在 这 个 字号 下 似乎 间 
距 有 点 偏 大 。 也 可 以 在 此 选项 下 进行 调节 (高 要 求 〉。 
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称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字 体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 墨 ， 手 写 ， 情 人 节 
这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字 体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字 体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字 体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 墨 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


- .=~ 
字 间距 让 显示 也 有 所 变化 2 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字 体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常 见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 黑 ， 手 写 ， 情 人 节 
这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字 体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常 见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 墨 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


字 间 距 变化 对 比 9 
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图 11-17 调节 字 间 中 
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称 线 字 体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字 体 。 

非 称 线 字 体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常 见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 黑 ， 手 写 ， 情 人 节 
这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字 体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字 体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 黑 ， 手 
写 ， 情 人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


称 线 字 体 : 有 笔锋 的 字体 猫 们 把 它 称 为 称 线 字体 。 

非 称 线 字 体 : 无 笔锋 笔画 粗细 基本 不 变 的 字体 叫做 非 称 线 字 体 。 

艺术 字体 : 为 了 一 些 常见 的 特殊 情况 ， 提 高 设计 效率 的 字体 ， 比 如 喷 墨 ， 手 写 
情人 节 这 些 各 种 常见 的 设计 需求 。 


ΕΙ 图 11-18 字 间 距 调节 效果 ”> 

其 实 我 们 的 眼睛 对 字 与 字 中 间 的 空隙 会 有 对 应 的 需求 ， 一 般 来 说 合适 的 间距 没有 什么 秘 
诀 ， 用 自己 的 眼睛 去 判断 这 梓 的 宽度 是 售 是 最 舒服 的 ， 一 般 在 16 号 字 及 以 下 用 “常规 ”都 是 合 
适 的 ， 而 24 号 字 及 以 上 用 “血路 ”更 加 合适 

如 图 11-19 所 示 ， 美 文字 母 大 小 写 变化 ， 我 们 无 须 切 换 大 小 写 锁定 键 ， 即 可 一 键 搞定 。 

如 图 11-20 所 示 ， 颜 色 、 色 板 来 源 于 主题 ， 色 彩 是 一 个 很 大 的 语 题 ， 是 核心 也 是 感 竞 。 但 


是 初期 我 们 在 用 字 的 时 候 记 住 一 句 口 决 ， 如 图 11-21 所 示 。 
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全 部 小 写 (U) ἬΝ ἐειγ(ΦΗΗ60Ρᾳ8» 
全 部 大 写 (U) [| 
ππψῳ ν » 
每 个 单词 首 字 母 大 写 (CQ) ὁᾧ ”其 他 颜色 (M)... 
切换 大 小 写 四 人 取 色 器 (E) 
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如 图 11-22 所 示 ， 加 渐变 是 在 跟随 工具 下 | I 

的 文本 填充 中 添加 。 . I 
这 个 版 块 的 核心 是 要 记 住 以 下 4 个 要 点 。 | A A A 
(1) 字体 的 选择 方式 。 Ϊ ΠΠ 
(2) 字号 的 变更 技巧 。 ΠΠ 


(3) 字 间 距 的 控制 变化 。 
(4) 字 色 彩 的 运用 口诀 。 


: 对 “字体 ”这 个 选项 感觉 了 解 得 如 何 了 ? 
: 需要 多 操作 来 记忆 ， 几 个 关键 点 记 下 了 。 
: 嗯 ， 记 住 用 自己 的 眼睛 去 判断 ， 我 们 接着 看 “开始 ”选项 卡 中 的 “段落 ”选项 组 。 


如 图 11-23 所 示 ， 从 左上 角 开 始 依 次 是 : 项 目 符号 + 编号 、 级 别 升降 、 字 的 行 间 距 、 对 齐 、 
分 列 、 文 字 方 向 与 对 齐 文本 、 转 换 为 SmartArt。 
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Ξ- | 从 文字 方向 > 
I ο Ες” 
Ξ.1ΞΞ8εΜΙ ΞΞ- 准 转 换 为 SmartArt > 
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一 ------------ 
11. “段落 ”选项 组 Be 
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项 目 符号 + 编号 

有 时 候 我 们 经 常会 遇 到 一 页 中 需要 表达 3 一 和 $ 个 内 容 点 ， 那 么 我 们 会 在 每 点 前 加 入 图 
形 符号 或 者 用 编号 表示 ， 这 个 都 可 以 快速 在 “段落 ”选项 组 的 项 目 符号 与 编号 处 完成 ， 
如 图 11-24 所 示 。 


。 猫 知道 系列 课程 ”1. 猫 知 道 系 列 课 程 
。 猫 知 道 系 列 课程 2. 猫 知 道 系 列 课 程 
。 猫 知道 系列 课程 ”3. 猫 知道 系列 课程 
。 ἘΠ 4. ἹΠΗ αμα 


图 11-24 项 目 符号 + 编号 


如 图 11-25 所 示 ， 项 目 符号 与 编号 不 能 同时 使 用 ， 有 时 手动 编号 后 册 加 编号 就 会 变 成 两 个 
编号 的 效果 ， 尽 量 避 免 这 样 的 情况 。 


。 1. 猫 知道 系列 课程 1. 1. 狂 知道 系列 课程 

。 2. 狂 知道 系列 课程 2. 2. 猫 知道 系列 课程 

。 3. 猫 知道 系列 课程 3. 3. 猫 知道 系列 课程 

。 4. 狂 和 λα 4. 4. 狐 知道 系列 课程 
项 目 符 号 这 桩 使 用 编号 


如 图 11-26 所 示 ， 在 下 拉 后 我 们 将 得 到 更 多 的 选择 。 
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2. 列表 级 别 的 升降 

在 Word 大 纲 中 有 升降 级 别 ， 在 PowerPoint 里 面 也 是 一 样 ， 我 们 可 以 对 其 等 级 进行 改变 ， 这 
在 文本 框 中 就 会 有 所 变化 。 与 箭头 方向 一 样 ， 单 击 向 右 箭头 这 行文 字 就 会 向 右 缩 进 ; 单 击 向 左 
箭头 就 会 让 已 向 右 缩 进 的 行 向 左 恢 复 一 个 缩 进 距离 ， 如 图 11-27 所 示 。 


一 .1. 猫 知 道 系 列 课程 »πο 

.1. 猫 知道 系列 课程 ”和 %-= 
-1. 猫 知 道 系 列 课程 το 
2. 猫 知道 系列 课程 ss 


编号 和 项 目 符合 随 着 等 级 延续 ， 同 等 级 1、2、3 顺 序 延 续 ， 分 级 内 容 自动 从 1 开始 计算 


$= & Φα. 

-.--- -- κα Se 11” ἫΝ ΒΝ 

国志 三 三 ο σον 27Χ 
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如 图 11-28 所 示 的 是 一 个 实用 的 效果 。 


猫 知道 系列 课程 第 一 等 级 
1. 猫 知道 系列 Ps 第 二 等 级 
1. 抠 图 | 
2. 合成 第 三 等 级 
9. 调 色 
2. 猫 知 道 系 列 PowerPoint 第 二 等 级 
1. 从 软件 出 发 ”| 
2， 快 速 制作 第 三 等 级 


3. 设计 学 习 


所 图 11-28 升降 级 别 符号 的 实际 运用 2 


ο ο τα (κ: ἜΠΗ: 


3. 字 的 行 间 距 
我 们 已 经 知道 字 间 距 的 改变 会 极 大 地 影响 对 文字 的 阅读 ， 行 间距 也 是 一 样 。 我 们 可 以 在 
“段落 ”对 证 框 中 改变 行 间 距 ， 让 文字 行 与 行 、 段 与 段 的 层次 更 加 明确 ， 如 图 11-29 所 示 。 


=| 国 此 Ce 
猫 知道 系列 课程 ο -ᾱ 
1. 猫 知 道 系 列 Ps ' 
1， 抠 图 
2. 合成 ane ΕΓΩ 
3， 调 色 二 
\ 文本 之 前 (R): 2548. - ας πα [τ] 127180 -- 
2. 猫 知道 系列 PowerPoint -- 一 
1， 从 软件 出 发 sea。 Ee ο 
2. 快速 制作 | 
3. 设计 学 习 | | 


过 改变 段 间 距 和 行 间距 让 文本 框 内 行 与 段 的 层次 明确 ， 让 最 终 展 现 的 效果 更 加 合适 阅 
读 。 eine j 缩 进 等 操作 ， 如 图 11-30 所 示 。 


ΣΤΕ: τε 此 αρ 


π---- 器 " . 


御 知 讲 系 列 球 程 
御 知 让 系 列 读 程 箱 知 
1 ὃς 2Η ΈΕΊΗ ΠΙΕΙ Ξς 
列 保 程 


字 的 对 齐 方式 一 共有 5 种 ,分别 为 左 对 齐 、 居 中 对 齐 、 右 对 齐 、 两 端 对齐、 分 散 对 齐 ， 如 
图 11-31 所 示 。 
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第 

Ξ.1Ξ- 4-3 {5 - ΙΠπκαπ. 

[ες τπτ]. Ew 
να” 
| PowerPoint PowerPoint PowerPoint | | PowerPoint | 
{ 从 软件 出 发 从 软件 出 发 从 软件 出 发 | | 从 软件 出 发 
| 快速 制作 快速 制作 快速 制作 | | 快速 制作 | 
| 设计 学 习 设计 学 习 设计 学 习 | | 设计 学 习 | 
| 左 对 齐 居中 对 齐 右 对 齐 | | 两 端 对 齐 | 

SS 
前 面 3 种 都 很 好 理解 ， 


散 对 齐 的 区 别 如 图 11-32 所 示 。 


猫 知道 系列 PowerPoint 课 程 猫 知 
道 系 列 PowerPoint 课 程 猫 知道 系 
列 PowerPoint 课 程 猫 知道 系列 


猫 知 道 系 列 PowerPoint 课 程 猫 知 
道 系 列 PowerPoint 课 程 猫 知道 系 
列 PowerPoint 课 程 猫 知道 系列 


PowerPoint 课 程 PowerPoint 妾 程 
左 对 齐 两 端 对 齐 
一 al 一 
日 11-3。 对 齐 方式 的 区 别 
5. 分 列 


我 们 在 杂志 或 一 些 大 开本 的 书籍 中 经 常 看 到 左右 两 边 分 列 展示 的 效果 ， 可 以 使 用 分 列 按键 


直接 将 所 需要 编辑 的 内 容 进行 分 列 ， 如 图 11-33 和 图 11-34 所 示 。 


$= i 局 [6 文字 方向 ~ 
结对 3 文本 
= 总 至 " 痊 转 换 为 smartArt - 
段落 Γι 


“两 问 对 齐 ” 特 别 推荐 用 在 正文 的 排版 中 。 左 对 齐 ， 两 问 对 齐 和 分 


猫 知道 系列 PowerPoint 课 程 猫 
知道 系列 PowerPoint 课 程 猫 知 
道 系列 PowerPoint 课 程 猫 知道 
系列 PowerPoint 课 程 


分 散 对 齐 
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2 Κ- τὸ Ν πο. Ἑ | [κ εις ος ο 
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τι -一 4 ΄ ΜῈ ᾿ “ἢ -- πε Ἢ 
ου κ 区 5 ο «ως κ. 
Ἧι «ς ἘΚ ΠΠ) ὉΠ ~ 局 ΠΠ 0QL - AH 区 页 川 二 所 长 
ο... αρ εξ 3 ΝΕ μα”. κ 
Ξ[-1- κά Ηό πα τμΒ. η 世 a ῷ ἔ τε ἅπς ΕΕ πὶ 5  Ιῃ 
κ ὃ ξ πε 1 ΝΕΤ ας 
~ Ν Γή ---; {5 
| 人 ης Εκ τι Ὁ ἕ- ἀκ ας 
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ο... ᾽ 上 | Ἢ τ ΚΕ ag ϱ 
[81 τὴ 4 κ- ΝᾺ .. ΓΗ μη 5 i; 3 
πεξυπ -3-κ4- ο 8 pi ο. ΕΕ 6 ᾖὮ 
ποσο με 本 κ ] ΠΠ 
« -μΒ us πο ας ; ν [. ἕ 用 |1| 一 一 | δὲ 
Β [βαρος αφ Ἡ 时 μα | | 
8 η; ΒΕ μα. Έ 和 人 | εδ 
κ- ου. x ἘΞ 长 以 性 四 xX ' 站 
和 ο... ας [ΒΑ ΝᾺ : ἃ ης μι Β 
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如 果 你 习惯 在 幻灯 片 模板 原配 的 占 位 符 上 编辑 文字 ， 这 个 功能 将 经 
如 图 11-37 所 示 。 


7 
σαι 
-ῃ 
出 
二 
3 
过 
ὃν 


单 击 此 处 添加 标题 单 击 此 处 添加 标题 单 击 此 处 添加 标题 


* 尝 和 I 道 系列 PowerPoint 课 程 


* 锌 知道 系列 PowerPointi 次 得 


* 猎 知 遵 泵 列 PowerPolnt 课 程 


|| ντ [εί 中 着 对 章 (M) |: 府 访 对 弄 (8) 


图 11-37 对齐 文字 效果 


在 占 位 符 的 获 各 > 


πι 以 前 就 按 Enter 键 ， 现 在 知道 了 。 

猫 : 不 要 随意 使 用 Enter 键 进行 段落 对 齐 ， 很 多 时 候 在 本 地 计算 机 中 看 起 来 是 居中 对 齐 的 效果 ， 由 于 软件 
版 本 不 同 ， 在 其 他 电脑 展示 时 位 置 也 许 会 上 有 变化， 导致 显 示 效 果 不 整 齐 的 情况 也 是 很 多 的 。 
7. 转换 为 SmartArt 

: 这 个 我 们 在 第 10 章 练习 中 已 经 讲述 过 了 ， 对 于 比较 单调 的 文字 页 面 有 快速 的 润色 作用 。 
如 图 11-38 所 示 ， 关 于 艺术 字 我 们 要 记 住 3 点 。 


ΞΕ 


| -| A 文本 填充 - 
A A A Fa 
| ΙΙ ὢ 文本 效果 - 


艺术 字样 式 Γι 


πο... 
SS 图 11-38 艺术 字样 式 


(1) 字 也 是 图 形 ， 有 字形 与 字 轮 廓 。 
(2) 对 字 的 变化 有 字 色 彩 、 字 轮廓 色彩 及 字 效 果 。 
(3) 任何 艺术 字 的 效果 均 可 分 解 ， 如 图 11-39 和 图 11-40 所 示 。 

猫 : 这 里 有 两 个 注意 点 ， 第 一 ， 很 多 效果 在 2003 版 本 的 PowerPoint 中 会 丢失 ;第 二 ， 任 何 可 以 填充 色彩 的 
地 方 都 可 以 使 用 渐变 色彩 ， 但 是 在 2003 版 本 上 会 丢失 。 所 以 建议 最 后 展示 所 用 电脑 最 好 和 自己 使 用 
电脑 的 软件 版 本 一 致 。 
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Office 人 效率 手 骨 早 做 完 ， 不 加 班 


πι 领导 使 用 时 ， 他 用 2003 版 怎么 办 呢 。 


Α Α Α Α Α 白色 的 字 ”FE 

AAAAA  ἑ. 

Α Α ΑΓ Δ η π] ΛΙ) [Ξ] [ΒΕΗΗΘΆΟΗΙ Δπεκα- 

ΑΑΑ Α Α paps κ΄. ᾱ- 

ῳ ΠΗΞΕΞΙΟ) | :7 中 有 司 检 色 的 阴影 προς; ! ἃ” 
二 图 11-39 艺术 字 效 果 分 解 ”3S 


Άπω 中 κ 经 常 使 用 浅 色 边框/ 浅 色 字 无 边框 加 阴影 提高 立体 感 
/A πο ， 较 少 


Awe ， 效果 一 般 ”建议 不 要 使 用 

A we®m » 平面 3D 效果 一 般 

Ακ, 3D 旋 转 ”效果 一 般 , 特 殊 场景 下 使 用 ， 结 合 棱 台 
ἀκ 。， “03 版 艺术 字 ”特殊 场景 下 使 用 


[ΠΡ ΡΥΥΥΥΤΤ τμ 


猫 : 这 个 如 果 提 前 预知 ， 可 以 把 内 容 保 存 成 图 片 来 防止 最 后 效果 与 手中 制作 的 效果 不 同 ， 还 可 以 帮助 领 


导 升 级 软件 版 本 。 
πι 好 了 ， 字 的 内 容 就 是 那么 多 了 ， 现 在 看 一 组 对 比 ， 用 前 面 所 学 的 技巧 让 整个 页 面 有 大 的 变化 ， 如 
图 11-41 所 示 。 
开拓 系列 课程 猫 知道 系列 课程 
τν 5 
抠 图 Ι. 狂 知 道 系列 Ps 
合成 ι. 抠 图 
RP erPoint 2. Β 
道 系 列 PowerPoin 
从 软件 出 发 3， 调 色 
er 由 ， 猫 知道 系列 PowerPoint 
αὶ ι. 从 软件 出 发 
2. 快速 制作 


3. ”设计 学 习 


EE 


图 11-41 纯 文 字 调 节 前 后 的 效果 > 


Re 


ΕΒ {/ ΞΕ 


πι 感觉 变化 好 大 ， 清 晰 很 多 。 
猫 : 核心 是 层次 哦 ， 注 意 层 次 清晰 在 辨识 度 中 的 作用 是 非常 大 的 。 


猫 : 形状 看 起 来 很 简单 ， 我 们 灵活 运用 会 有 奇效 。 
PowerPoint 中 的 形状 主要 有 两 种 : 线 和 面 。 它 的 控制 按键 主要 聚集 在 3 处 ， 如 图 11-42 
所 示 。 


Πα Ρ 总 形似 填充 ~ [ὦ) Σ "1 区 SSE 本 | 5: φμάσο --- -|κα- 
和 ae We ἘΝ ΔΊ τ se、 | 四 ο '““) Es | | 加 ω E me 
给 图 [0 播 图 插入 形状 形状 样式 
开始 选项 卡 插入 选项 卡 跟随 选项 卡 ( 格式 ) 


人 ~ 图 


2 .... επ 
επι 形状 的 3 τεστ» 


这 里 可 以 基本 忽略 “开始 ”选项 卡 中 的 功能 ， 只 要 记 住 插入 形状 在 “插入 ”选项 卡 ， 形 状 
编辑 在 跟随 选项 卡 中 的 “格式 ”选项 组 中 进行 即 可 。 在 开始 画 圆 时 已 经 非常 明确 形状 的 使 用 方 
式 ， 因 此 使 用 插入 + 编辑 即 可 。 

么 形状 会 带 给 我 们 什么 变化 呢 。 继 续 对 字 进 行 变 化 再 加 形状 优化 ， 如 图 11-43 所 示 。 


猫 知 道 系列 课程 猫 知 道 系列 课程 


|， 猫 知道 系列 Ps Ι. 猫 知道 系列 Ps 
1. 抠 图 1. 抠 图 
2， 合成 2. 合成 
3. 调 色 3. 调 色 
1 ， 猫 知道 系列 PowerPoint [. 猫 知道 系列 PowerPoint 
1. 从 软件 出 发 1. 从 软件 出 发 
2. 快速 制作 2. 快速 制作 
3. 设计 学 习 Ἂ 3. 设计 学 习 


ΠΣΕ {ον 


ΓΞ. 


τη: 感觉 加 了 形状 后 更 加 饱满 了 。 


添加 形状 前 后 的 


is 区 本 2 一 一 时 做 定 ， 不 加 班 


πὴ: 是 的 ， 形 状 会 让 PowerPoint 页 面 更 加 饱满 ， 层 次 感 也 更 加 鲜明 。 是 不 是 有 点 累 了 ， 我 们 来 做 一 个 太极 
图 舒缓 一 下 大 脑 。 

瑜 : 好 呀 ， 太 极 图 ， 在 图 形 里 面 没 有 哦 。 

猫 : 我 们 先 来 看 看 太极 图 的 结构 ， 如 图 11-44 所 示 。 


| 此 结构 σσ 
和 图 11-44 太极 图 与 其 结 - 


瑜 : 好 多 圆 ， ΒΞ. 
猫 : 我 们 先 画 3 个 圆 ， 分 别 是 直径 12 厘 米 、6 厘 米 、3 厘 米 的 无 填充 色 ， 轮 廓 为 1 磅 的 虚线 圆 。 然 后 分 别 复 
制 6 厘米 与 3 厘米 的 圆 ， 一 共 得 到 5 个 圆 ， 如 图 11-45 和 图 11-46 所 示 。 


12cm | : θοπ | ‘3cm; 


6cm | ‘3cm) 
12om |} 
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一 图 11-46 Έή 
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瑜 : 好 了 ， 感 觉 蛮 顺 手 的 。 接 下 来 要 摆 放 成 那个 虚线 圆 的 形状 吗 吧 ， 如 图 11-47 所 示 。 
猫 : 对 的 ， 自 己 摆 放 吧 ， 记 得 对 齐 哦 。 
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和 wma 本 


摆 出 太极 的 形状 并 进行 拆 分 处 理 一 


猫 : 在 跟随 选项 卡 〈 格 式 ) 的 插入 形状 中 找到 合并 形状 ， 选 择 拆 分 。 我 们 得 到 了 6 个 形状 ， 然 后 只 要 将 1 
和 3 进行 组 合 ， 就 会 得 到 半 个 太极 图 ， 如 图 11-48 和 图 11-49 所 示 。 
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ΘχπιαεΦΉΡΗΙ τί, “ΠΠ; 


We 
子 瑜 成 品 


猫 : 非常 好 ， 记 得 合并 形状 工具 。 其 中 有 5 种 选项 ， 联 合 、 组 合 、 拆 分 、 相 交 、 减 除 。 分 别 代表 先 选 的 一 
个 被 后 选 的 所 操作 。 公 式 如 下 。 
联合 : 图 形 1+ 图 形 2。 
组 合 : 图 形 1+ 图 形 2 一 相交 部 分 。 
ελλ: 〈 图 形 1 一 相交 部 分 ) + (图 形 2 一 相交 部 分 ) + 相交 部 分 。 
相交 : 相交 部 分 。 
减 除 : 图 形 1 一 图 形 2。 
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χη: 好 像 不 太 好 记 呢 。 
猫 : 自己 对 着 公式 尝试 几 次 ， 很 快 就 会 记 住 。 
瑜 : ΟΚ! 


猫 : 图 片 在 操作 层面 非常 简单 ， 其 控制 只 有 两 个 区 域 ， 如 图 11-51 所 示 。 


| | (ων HE να, [一 rm [| 四 ;30246 屋 洲 ᾿ 
οκ κ. καπ με ὢ |-α -- Ξε = -α-- -|ΩΒμοπ- τοτήε-5 δι . : 
ΕΠ 国史 | -!ᾳβηιεπ- Εν - '' : 
图 像 调 至 图 片 样式 5 排列 大 小 απ « 
插入 选项 卡 跟随 选项 卡 ( 格式 ) 
本 να... 
< 11-51 控制 图 片 的 区 域 。 


SR 
猫 : 主要 的 操作 一 样 分 成 两 个 部 分 ， 插 入 图 片 和 编辑 图 片 。 


关于 插入 相册 、 屏 幕 截图 、 联 机 图 片 这 些 使 用 不 多 的 小 技巧 我 们 不 多 加 阐述 。 这 里 把 更 多 
时 间 放 在 选 图 以 及 用 图 上 。 

先 解 决 以 下 选 图 的 问题 。 

(1) 在 哪 选 ? 

(2) 怎么 选 ? 选 什么 ? 

选 图 推荐 以 下 网 站 : 上 昵 图 网 、 下 吧 、 百 度 等 ， 建 议 依次 去 找 。 可 以 直接 百度 搜索 进入 相应 
网 站 。 

除了 图 片 外 ， 还 可 以 经 常用 到 图 标 类 的 图 片 。 这 个 可 以 百度 图 标 网 到 “ 爱 看 图 标 网 ”与 
Easyicon 进 行 下 载 ， 如 图 11-52 所 示 。 

事实 上 我 们 运用 图 标的 场合 大 大 多 于 图 片 ， 更 多 时 候 可 以 用 以 下 两 点 去 理解 。 

Ὁ 图 片 的 目的 是 营造 氛围 。 

CO 图 标的 目的 是 修饰 和 加 强 意义 。 

知道 在 哪里 选 后 ， 就 要 明确 怎么 去 选 。 先 选择 一 个 主题 来 选 图 ， 以 环保 为 例 ， 可 以 进行 这 
样 的 一 次 思考 ， 如 图 11-53 所 示 。 

环保 -绿色 -节能 -浪费 -地 球 ， 我 们 再 扩展 开 来 可 以 进行 更 广泛 的 思考 。 


[7 27 | 


ii 时 做 定 ， 不 加 得 


图 11-52 图 片 与 图 标 -- 


对 环保 的 思考 。 


CE 图 11-53 

然后 可 以 进行 落实 ， 比 如 以 “节能 环保 ， 从 我 做 起 ”的 主题 进行 找 选 图 。 以 绿色 房子 为 搜 
索 词 ， 在 昵 图、 百度 、 下 吧 进 行 搜索 ， 选 到 了 如 图 11-$4 所 示 的 一 些 图 片 。 

接着 解决 最 后 一 个 问题 ， 如何 使 用 。 

以 第 一 张 图 为 例 ， 在 PowerPoint 软 件 中 进行 编辑 。 首 先 插 入 图 片 到 编辑 页 面 中 ， 在 跟随 选 
项 卡 ( 格 式 ) 的 “大 小 ”选项 组 中 进行 图 片 剪 裁 ， 如 图 11-55 所 示 。 
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新 能 源 新 明天 
我 们 需要 一 个 绿色 的 家 
来 自 昵 图 网 


新 能 源 新 明天 


我 们 需要 一 个 绿色 的 家 


CE 


154 2 ΡΑΗΝ 


[η 


A 
来 自 昵 图 网 


2 


片 


图 片 工具 


ας 


μμ σος 
KC 图 11-55 对 图 片 进行 剪裁 处 理 一 


区 图 片 边 框 
"| QO 图 片 效 果 
ΙΕΡΕΣ - ἢ 


ΙΙΙ 
ΠΠ 


来 自 百 度 网 


单 击 图 片 角 上 的 编辑 点 ， 在 按 住 Shift 键 的 同时 拉 大 到 合适 的 大 小 。 


适 的 字体 添加 文字 ， 如 图 11-56 所 示 。 


ΙΙΙ 
ΠΠ 


从 我 做 起 


LE 图 11-58 其 他 图 片 的 使 用 效果 ΟΣ» 


图 片 底部 有 色彩 的 一 些 图 片 ， 可 以 在 跟随 选项 卡 〈 格 式 ) 的 “调整 ”选项 组 中 删除 背景 来 
处 理 ， 如 图 11-39 所 示 。 

接着 再 进行 简单 排版 就 可 以 得 到 一 张 不 错 的 PowerPoint 页 面 ， 如 图 11-60 所 示 。 

挑选 图 片 要 注意 以 下 两 点 。 

(1) 挑选 尽量 干净 纯粹 的 图 片 。 

(2) 图 片 看 的 是 感觉 ， 一 定 要 注意 是 否 符合 整个 PowerPoint 的 基调 。 
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| 3 ια ϱ- ὦ ΤΡ = 演示 文稿 1 - PowerPoint 图 片 工具 ?2 国 ~ 5 κ 
ο” πι ἓν ο ος ΟΠΗ πε πε 。 办 公 标 符 κ a [Ὶ 
E , Ea - «β. 一 
天 σι κ. γα .--- πο 加 [区 图 片 边框 ΓΡ ΕΕ Ε 名 | 和 [1214 厘米 “ 
-- κ κα ο 2 Θα: τηε οὶ a 
| 册 图 片 板式 - πεῖ - - 45. 
图 片 样式 [ο 排列 大 小 后 人 ^ 


对 图 片 进行 删除 背景 处 理 


节能 环 你 
从 我 做 起 


= 一 一 ~ 
C= Β 11-60 删除 背景 后 的 使 用 效果 2 


关于 图 标的 使 用 会 更 加 广泛 一 些 ， 比 如 我 要 做 一 个 中 国 风 的 目录 页 就 可 以 在 “我 爱 图 标 
网 ” (iconpng) 中 搜索 “扇子 ”“ 毛 笔 ”“ 屏 风 ” 等 具有 中 国 元 素 的 图 ， 如 图 11-61 所 示 。 
网 站 还 会 提供 同类 目下 的 其 他 元 素 图 标 ， 图 标 下 载 下 来 将 是 PNG 格 式 〈 透 明 格 式 ) ， 使 用 
非常 方便 ， 如 图 11-62 和 图 11-63 所 示 。 
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icanpng 


ΚΝ ΒΗΕ 共有 #4 个 ,以 下 奸 第 1 4. 


CS 图 11-61 


-------- 一 -- 二 


icanpng 


一 
图 11-63 做 出 的 效果 ”一 
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另外 ， 可 以 改变 底 色 让 整个 画面 更 加 拥有 质感 ， 由 于 图 标 是 透明 的 ， 在 修改 底 色 后 不 会 产 
生 需 要 删除 背景 的 情况 ， 如 图 11-64 所 示 。 


2 一 一 一 一 一 ~ 
NN «81-64 添加 榜 色 背景 一 


还 可 以 再 做 形状 上 的 修饰 ， 让 整个 感觉 更 有 质感 ， 如 图 11-65 所 示 。 


--θ πο =- 一 


ασ ποστ 


瑜 : ἨμΈςκ{, Πτι 
猫 : 加 上 图 片 以 后 再 运用 文字 的 修改 及 形状 的 修饰 就 可 以 做 出 一 张 不 错 的 PowerPoint 了 。 接 着 看 最 后 一 个 
部 分 一 -图表 。 


Α-ΠΙΠΕ 


ρς PowerPoint 90 
ΙΕ 从 软件 出 发 = 
ν 
合成 快速 制作 | a | 
κε | 设计 学 习 | 。 ΒΝ 


κε 0 ἈΝ ΙΒ 5.7 森 网 洛 课 程 


表格 图 表 


表格 与 


rr 


1. 表格 
表格 在 PowerPoint 中 的 主要 作用 有 两 个 : 大 内 容 罗 列 和 对 比 。 
大 容量 的 表格 可 以 展示 非常 丰富 的 内 容 ， 如 图 11-67 所 示 。 


型 号 | 叶片 数 | 总 高 度 | 涡轮 外 径 | 通风 口径 | 底板 孔径 | 风 球 重 | 价格 | 适用 范围 | 宫颈 角度 底板 尺寸 

| 600Λ-ς 29 600 700 600 590 | 6.0kg 各 种 厂房 可 调 1000mmX800mm 
600A-D | 29 | 550 700 600 590 | 5.5kg 烟 道口 ， 商 务 通风 口 可 调 1000mmX800mm 
600B | 29 520 700 600 无 | 5.0kg | 各 种 厂房 | 固定 | 
500A-G | 25 580 650 500 490 | 4.8kg | 各 种 厂房 | 可 调 | 1000mmX650mm 
s00AD | 25 | 520 | 30. | 500 490 | 4.0kg | | 各 种 厂房 ας 可 调 | 1000mmX650mm 
500B | 25 420 630 500 无 3.2kg 烟 道口 ， 商 务 通风 口 | ”固定 

| 450 | 25 420 620 450 无 | 3.1kg | 烟 道口 ， 商 务 通 风口 | 固定 
400-B 25 400 600 400 无 | 3.0kg 烟 道口 ， 商 务 通风 口 | 固定 | 
400-A | 25 | 450 | 600 | 400 390 | 3.9 κα | 各 种 厂房 | 固定 500mmX500mm 
300 型 20 | 350 | 340 | 300 无 | 2.2kg | | 烟 道口 ， 商务 通风 口 | 固定 | 
3005 20 350 340 300 280 | 2.2kg 各 种 厂房 固定 500mmX500mm 
25038 | | 20 | 350 340 250 250 | 2.1kg | 各 种 烟 道 口 | 固定 400mmX400mm 


在 特别 的 内 容 处 使 用 鲜明 的 底 色 可 以 让 我 们 想 要 突出 的 内 容 凸 显 出 来 ， 如 图 11-68 所 示 。 


型 号 叶片 数 | 总 高 度 涡轮 外 径 通风 口径 | 底板 孔径 | 风 球 重 | 价格 适用 范围 宫颈 角度 底板 尺寸 


os κα ο να ΑΜΑ Κη 

EE 
ee 

500A-G 各 种 厂房 1000mmX650mm 

500A-D 25 520 630 500 人 1000mmX650mm 
a 


EE 
5 ------ 


烟 道 口 ， 商 务 通 风口 
各 种 厂房 


500mmX500mm 


250 型 20 350 | 340 250 250 2.1kg 各 种 烟 道 口 | 固定 400mmX400mm 


CE 一 一 


or 
表格 突出 内 容 后 的 效果 


.. 要 在 跟随 选项 卡 〈 设 计 ) 中 进行 修改 即 可 。 
央 速 样式 和 劳 边 编 辑 表 格 内 容 的 设计 版 块 ， 就 可 以 很 快 做 出 美观 而 实用 


只 要; 


ss 


了》 演示 文稿 1 - PowerPoint 圳 格 工具 9 图 κ. 
设计 σα ”动画 ”幻灯 片 放映 ”审阅 ”视图 ”办公 标签 ”设计 布局 登录 ΓΙ 


, ΠΠ 


在 表格 的 布局 中 需要 关注 的 是 尽量 给 表格 内 的 文字 选择 合适 的 对 齐 方式 。 通 过 对 比 可 以 看 
到 合适 的 对 章 方式 的 重要 性 ， 如 图 11-70 所 示 。 其 他 表格 的 调整 可 以 在 Excel 篇 进行 学 习 。 


ΕΝ -- πι αν πε πε ΟΠΗ πα κκ λίπε Ὦ | 布局 .α 站 
HE πι; 方 三 σημα: κ] ΒΦ π-Ε- 
Μπι ἡ πω Πε 

ο. 53 在 左 侧 插 入 - ον ΕΚ: Τικ. ΠΤΨ - ἰεὶ 
κ" 出 除 在 上 方 插入 一 分 ”已 [ 友 是 村 1193519 单元 格 一 
Ε5 在 右 权 括 入 单元 格 “” -- - δ- 钠 定 纵横 比 各 选择 客 格 。 
表 行 和 78 855 单元 格 大 省 σας 表格 尺寸 排列 人 


和 镍 知 站 系列 PowerPoint 
抠 图 从 软件 出 发 ΣΕ 从 软件 出 发 
台所 快速 制作 合成 快速 制作 
调 色 | 设计 学 习 | | 酒色 设计 学 司 


-- Εξ, 


2. 图 表 

图 表 在 PowerPoint 中 的 主要 作用 有 两 个 : 表现 对 比 和 表现 趋势 ， 如 图 11-71 所 示 。 
对 比 一 般 用 柱状 图 表示 ， 所 占 百分比 较 大 的 可 用 人 饼 图 。 

趋势 一 般 用 线性 图 来 表示 。 


100 
满 意 度 ΔΛ, Γ 局. 
90 “ΕΠ ΒΒ 
80 
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10 [ΒΒ 1 月 2 月 3 月 4 月 
0 一 学 员 量 
一 般 培 训 。 ” 茶 设计 公司 。 猫 知 道 系列 9 满意 日 不 满意 


图 11-71 图 表 的 两 个 作用 ο 


软件 为 我 们 提供 了 非常 丰富 的 类 型 选择 ， 建 议 用 上 述 所 说 的 简洁 明确 的 柱 形 图 、 人 饼 图 、 折 
线 图 为 优 ， 遇 到 特殊 情况 时 再 特殊 解决 ， 如 图 11-72 所 示 。 
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ΡΧΏΘΕΓΓΙΦΠΟΡΣΒ ΒΕ 5 


-- - ER - 人 
EE 图 11:72 PowerPoint 2013 的 图 表 选 择 > 


图 表 最 后 的 展示 效果 可 以 灵活 地 进行 操作 ， 从 而 得 到 一 些 特别 的 图 表 ， 如 甘 特 图 等 ， 如 
图 11-73 所 示 。 


任务 四 


任务 三 


任务 二 


再 来 看 看 原始 图 表 ， 与 图 11-73 是 不 一 样 的 ， 如 图 11-74 所 示 。 


ο ο τα -- τε ΠΠΗΕ 


任务 三 


从 甘 特 图 中 需要 了 解 最 重要 的 一 点 是 ，PowerPoint 展 示 出 来 的 内 容 和 内 部 的 一 些 东 西 可 能 不 一 
样 ， 灵 活 运用 透明 及 其 他 效果 可 以 得 到 我 们 所 需 的 效果 。 做 图 表 从 结果 开始 出 发 会 更 加 有 利 。 

图 表 的 版 块 编辑 操作 有 设计 和 格式 两 个 部 分 ， 格 式 部 分 与 形状 的 格式 部 分 基本 相同 ， 因 为 
图 表 的 本 质 也 就 是 一 个 个 形状 组 成 的 ， 而 设计 部 分 的 主要 作用 是 让 我 们 进行 统一 化 的 布局 ， 如 
图 11-75 所 示 。 


ω  Ὁ- ὁ Ὦ - 演示 文 篇 1 - PowerPoint 图 表 工 具 可 在 制作 完成 后 π.Χ 
πι“ 插入 设 | σὰ πα ΟΠΗΣ πε 视图 ΑΕ ”设计 ππ 修改 合适 的 类 型 Π 
ὯΝ oe : 
更 改 
Ε8Έ - 
快速 样式 数据 版 块 会 弹出 
Excel 表 格 
απ α Ὁ)- ὁ Τε 演示 文 篇 1 - PowerPoint 图 衣 工具 }γσ- πα 
πα πλ 设计 πὰ ππ 幻灯 片 放映 πε ΒΞ ”办 公 标 答 设计 格式 85 
Α: ἨἩ ΕΜ τ ΞΕ: ΕΠ 15.05 βΒκ -. 
πες 了 mk [5] [| LS ο η τω. - 证 - | 
ἘΞ πηβριπτβθμεπε OATE - ΚΩΝ; ει -α- -289658κ΄ 
当前 所 这 内 容 形状 样式 排列 大 省 - 
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猫 : 学 习 ， 学 而 时 习 之 。 现 在 做 一 份 模拟 练习 巩固 操作 ， 如 图 11-76 所 示 。 
瑜 : 前 面 还 有 点 早 ， 试 着 做 做 看 。 


练习 1: 田 出 条 形 图 、 饼 图 、 折 线 图 ， 考 虑 美观 度 。 
练习 2: 做 出 如 图 色彩 效果 的 表格 。 

练习 3: 田 出 一 份 甘 特 图 。 

练习 4: 选择 一 张 图 片 进行 删除 青 景 处 理 。 
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设计 学 习 


图 11-76 练习 -- 


猫 : 下 面 将 快速 学 习 排 版 的 四 大 原则 ， 分 类 、 对 齐 、 重 复 和 对 比 。 
四 大 原则 是 互相 关联 存在 的 ， 一 般 一 个 PowerPoint 页 面 需要 依次 进行 分 类 : 重复、 对齐、 
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αμ τί, ΠΠ 


对 比 ， 再 进行 不 断 修饰 的 过 程 。 用 实例 来 讲解 ， 在 制作 过 程 中 要 融会 贯通 才 可 以 高 效 又 美观 地 
完成 一 个 PowerPoint ΠΗ͂ ο 
瑜 : 记 住 了 。 


11.2.1 ΚΝΕ SIE 


所 谓 分 类 ， 也 可 以 叫做 分 层 ， 即 将 彼此 相关 的 内 容 放 在 一 起 成 为 一 个 小 组 ， 而 小 组 内 外 又 
都 以 层次 关系 进行 排列 。 分 类 后 ， 观 众 可 以 更 好 地 组 织 信 息 ， 减 少 观 看 时 的 干扰 。 如 果 用 一 句 
话 来 说 ， 就 是 一 目 了 然 地 知晓 你 所 表达 的 内 容 。 分 类 的 思考 是 从 开始 摆 放 的 内 容 开始 ， 更 多 的 
是 对 行文 逻辑 的 思考 ， 相 当 于 射击 中 的 瞄准 。 

以 百度 百科 中 微软 的 介绍 为 例 开始 排版 之 旅 ， 如 图 11-77 所 示 。 

也 许 有 时 它 就 是 一 段 介 绍 文字 ， 我 们 却 可 以 将 其 优化 成 非常 精美 的 一 页 PowerPoint 页 面 。 
先 对 文字 进行 分 类 ， 如 图 11-78 所 示 。 


测 微软 (Microsoft) 
一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 
由 比尔 : 盖 茨 与 保罗 . 艾 伦 创始 于 1975 年 


微软 (Microsoft) , 是 一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 ， 世界 PC ( [1] Personal Computer ,个 人 计算 机 ) 
是 世界 PC ( [1] Personal Computer， 个 人 计算 机 ) 机 软件 机 软件 开发 的 先导 

开发 的 先导 ， 由 比尔 ; 盖 蒋 与 保罗 . 艾 伦 创始 于 1975 年 ， 公 司 ase 

总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 藤 德 市 ( Redmond ， 邻 近 西 雅 ο. ο ο 

以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 : - 


以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 
业务 为 主 


ΒΙΠΕ 进行 分 类 后 ”》 


CK 图 11-77 微软 公司 简介 


进行 分 类 后 发 现 此 段 介绍 可 以 分 成 4 个 部 分 ， 有 微软 的 名 称 ， 公 司 的 总 结 ， 公 司 的 一 些 概 
况 ， 包 括 谁 创始 于 什么 年 代 ， 有 怎么 样 的 优势 ， 公 司 总 部 所 在 地 以 及 公司 的 主要 业务 。 需 要 
前 想 清楚 文字 内 容 核心 是 什么 ， 比 如 对 外 介绍 时 认为 公司 业务 相当 重要 ， 那 么 就 要 以 公司 业务 
为 核心 进行 展开 ， 这 样 分 类 思考 后 就 可 以 进入 正式 的 排版 操作 工作 了 。 


11.2.2 1 ΕΕΚ 


重复 : 在 PowerPoint 中 出 现 重 复 的 色彩 、 形 状 、 大 小 等 ， 这 样 可 以 增加 条 理性 和 统一 性 。 
同时 让 “突出 ”可 以 更 加 快速 和 清晰 地 表现 。 
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对 齐 : 不 要 随意 爹爹 扭 扭 地 放置 内 容 ， 我 们 的 眼睛 对 整齐 的 事物 有 独特 的 喜好 。 尽 量 让 每 
个 元 素 都 与 页 面 上 的 其 他 元 素 有 对 齐 的 部 分 ， 这 样 能 让 观众 的 眼睛 更 乐于 接受 。 

如 图 11-79 所 示 ， 可 以 看 到 微软 是 一 家 什么 公司 、 公 司 概况 ， 并 以 研发 为 主 进行 了 居中 对 
齐 ， 每 部 分 的 字体 大 小 都 是 以 重复 的 方式 出 现 的 。 事 实 上 还 可 以 再 改进 一 下 ， 让 对 齐 的 感 况 更 
加 明确 ， 这 时 用 形状 来 辅助 我 们 的 视 完 效果 是 最 好 的 选择 ， 如 图 11-80 所 示 。 


微软 (Microsoft) 
一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 


由 比尔 : 盖 茨 与 保罗 - 艾 伦 创始 于 1975 年 


微软 (Microsoft) 
一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 


由 比尔 : 盖 茨 与 保罗 : 艾 伦 创始 于 1975 年 


世界 PC ( [1] Personal Computer , 个 人 计算 机 ) 机 软件 开发 的 先导 
总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ( Redmond ,邻近 西雅图 ) 


以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 为 主 


世界 PC ( [1] Personal Computer ,个 人 计算 机 ) 机 软件 开发 的 先导 
总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ( Redmond ,邻近 西雅图 ) 


以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 为 主 


一 === 


图 11-80 再 次 对 齐 后 


对 比 : 其 基本 思想 是 让 想 要 突出 的 内 容 看 起 来 截然 不 同 ， 使 观众 第 一 时 间 观 察 到 它 的 存 
在 。 通 冲 一 个 页 面 建议 核心 思想 最 好 仅 为 一 个 。 

重复 上 述 步骤 并 进行 改进 ， 比 如 微软 ， 一 般 公 司 名 在 PowerPoint 中 需要 存在 但 不 需要 突 
出 ， 并 进行 弱化 处 理 ， 如 图 11-81 和 图 11-82 所 示 。 


/ 


微软 (Microsoft) 
一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 


由 比尔 盖 茨 与 保罗 艾 伦 创始 于 1975 年 


一 家 总 部 位 于 美国 的 跨国 电脑 科技 公司 


由 比尔 : 盖 茨 与 保罗 -: 艾 伦 创始 于 1975 年 


世界 PC ( [1] Personal Computer ,个 人 计算 机 ) 机 软件 开发 的 先导 
总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ( Redmond ,邻近 西雅图 ) 


世界 PC ( [1] Personal Computer ,个 人 计算 机 ) 机 软件 开发 的 先导 
总 部 设立 在 华盛顿 州 的 雷 德 蒙 德 市 ( Redmond ,邻近 西雅图 ) 


以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 为 主 


突出 效果 后 5 


以 研发 、 制 造 、 授 权 和 提供 广泛 的 电脑 软件 服务 业务 为 主 


ο ο 5 ΠΠΗΕ 


然后 对 公司 核心 业务 再 进行 加 强 ， 在 吸引 注意 方面 没有 比 图 片 更 加 有 效 的 东西 了 ， 添 加 图 
结合 ， 然 后 把 创始 人 提出 来 展 


片 背 景 ， 并 对 句子 进行 再 度 优化 ， 如 把 公司 总 结 与 公司 概况 相 
示 。 最 后 可 以 得 到 这 样 一 张 PowerPoint 页 面 ， 如 图 11-83 所 示 。 


11.2.4 上 后 Wa 


四 大 原则 的 效果 是 相辅相成 的 ， 犹 如 进行 射击 一 样 ， 从 瞄准 、 稳 定 、 射 击 ， 环 环 相 扣 缺 一 


不 可 ， 如 图 11-84 和 图 11-85 所 示 。 


射击 的 三 步 人 


如 果 分 类 和 对 比 是 核心 内 容 ， 但 对 齐 和 重复 是 必需 内 容 。 让 对 齐 和 重复 成 为 习惯 ， 然 后 骨 


在 分 类 和 对 比 中 不 断 提高 排版 水 平 。 
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了 | 
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猫 : 前 面 提 到 了 PowerPoint 的 动画 有 两 种 ， 一 种 是 转 场 动画 ， 一 种 是 业内 动画 。 这 里 有 句 口 决 叫 作 动画 可 
以 没有 转 场 ， 但 动画 必须 有 。 现 在 先 了 解 转 场 动画 。 


1.9.1 8. 


转 场 动 男 (切换 ) 为 了 视觉 感受 而 存在 。 
我 们 把 它 分 成 两 类 ， 一 类 叫 作 华丽 转 场 〈 大 的 概念 转述 ， 大 章节 的 切换 ) ， 一 种 叫 作 柔和 
转 场 (普通 页 面 的 转变 ， 照 顾 眼睛 感觉 不 突 巨 ) ， 如 图 11-86 所 示 。 


κας 

. - 4 " ΠΒ 

无 急 出 淡出 κ πεῖς 38! 57 ανα 

ο I gm Oo 

ο... η 55 内 光 

μας 

ϱ πι ου σσ να 5 本 --- 
-π. αν Ἡν κ πμ ᾗἩ ΒἩ ἩΝ 华丽 转 场 
. α Α κ 回 

μέν. ἜΝ 日 式 折纸 δν "και Ευ 1. 8 

. ο κα αι ο 局 国 

.. μι ἈΞ 5 ΟΦ ἔτι. η πρα 

四 Ὁ Ὁ κ 

Π κ 3 αι μη, 

动态 内 容 

πα τς 国 四 ας 

τη 3 «άπ δει ΞΏ 轨道 τα 


过 渡 转 场 


在 PowerPoint 2013 中 把 转 场 分 成 了 细微 型 、 华 丽 型 、 动 态 型 。 这 里 重新 进行 一 次 分 类 ， 把 
它 分 成 对 我 们 感官 刺激 比较 大 的 华丽 型 和 为 了 让 我 们 眼睛 舒适 不 造成 唐 突 的 柔和 型 转 场 。 判 断 
标准 是 你 自己 的 眼睛 ， 这 里 进行 两 个 标准 的 例子 : 华丽 型 -幕布 和 柔和 型 -淡出 。 

如 图 11-87 所 示 ， 先 看 一 下 其 他 按钮 的 作用 。 


切换 中 的 声音 


鼠标 单 击 是 否 切 换 


开始 Nordri Tools 播 入 设计 切换 动 回 幻灯 片 放 上映 审阅 视图 办 公 标 签 [| 

pe | οσα απ - 
ES [| a | 习 he 
κο 无 ἘΚ ᾿Ξ ως μν. ΕΒΕ ΞΡΑΗΣΙΕ. 000000 ; 
{1} ΤΩΠ, 4) 13 ΜΡ 


2 


Ὁ 


可 改变 方向 幻灯 片 持 续 时 间 


一 


ZL 11-87 “切换 ”选项 证 中 各 校 包 的 作用 


以 下 有 4 个 注意 点 需要 记忆 。 
Ὁ 切换 声音 要 加 的 有 意义 ， 不 然 不 如 不 加 。 

CO 持续 时 间 可 以 加 长 ， 根 据 眼睛 判断 合适 与 否 。 一 般 每 个 切换 动画 的 默认 时 间 是 相对 舒服 的 。 
CO 取消 勾 选 “ 单 击 鼠标 时 ” 复 选 框 可 防止 误 单 击 而 结束 动画 。 

CO 幻灯 片 持续 时 间 为 0 时， 根据 幻灯 片 中 动画 结束 时 间 为 准 切 换 页 面 。 


页 内 动画 为 了 观看 逻辑 而 存在 。 

页 内 动画 分 成 4 种 : 绿 进 、 黄 内 、 红 退出 ， 加 上 路 径 满 图 飞 。 

动 男 五 变化 : 透明 缩放 加 旋转 ， 色 彩 变 化 与 位 移 ， 如 图 11-88 所 示 。 

动 男 总 结 起 来 就 是 这 两 句 话 ， 就 看 这 个 动 男 所 拥有 的 属性 是 S 个 中 的 哪 一 个 或 者 哪 几 个 。 
而 操作 时 思考 的 就 是 一 句 口诀 : 绿 进 黄 闪 红 退 出 ， 加 上 路 径 满 图 飞 。 

具体 的 “ 动 男 ”选项 卡 ， 如 图 11-89 所 示 。 
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人 ΓΕ | 绿 进 透明 -缩放 -加 旋转 ， 位 移 
κ κα ἡ ἃἂ | 进入 动画 κας ΔΑ Χκ 
Μη - κ we ws | | 进入 幻灯 片 页 面 淡出 缩放 Εμεπριπ. 飞 入 
交 兴 必 πα ὦ | Ελ 透明 -缩放 -加 旋转 ， 色 彩 变化 
κ. κ.κ. κ α 友 | 通 调动 画 | ὃ 

να ἃ ἃ α. 红 退 出 透明 -缩放 -加 旋转 ， 位 移 
ΚΑΣ ΑΜ κ. ἃ 发 
.α.- Ἂχ 退出 幻灯 片 页 面 淡出 。 缩放 。 收缩 并 旋转 。 飞 出 
ἱ 叶 99. ΒΒΕΙΒΕΕ Ὁ 位 移 

ο 路 径 动画 

二 点 对 点 移动 a 
ος 


添加 动画 动画 时 间 控 制 


8442 ( 单 击 幻 灯 片 中 的 元 素 触 发 动画 ) . 


触 友 - 
ns ΠΙΕΙ 复制 动画 效果 


“动画 窗 格 ” 任 务 窗 格 会 给 我 们 提供 时 间 轴 等 一 系列 直观 的 功能 选项 ， 如 图 11-90 所 示 。 


ο ο τα 5 ΠΠ 


动画 窗 格 τ 
αλα νο, πα 全 -一 从 上 一 项 之 后 开始 ( 从 上 一 项 动画 结束 后 开始 ) 
πι τΕΕΝΊΤΠ 用 Ἀ ἘΠΕ 12 Ώ ' ΕΞ τ΄ 和 下 白羽 HH Ξ 

αμα 从 上 一 项 开始 ( 与 上 一 项 进行 动画 的 时 间 相同 ) 


”从 上 一 项 之 后 开始 (A) 


动画 时 间 参 考 轴 


ως 
KC 图 11-90 “动画 窗 格 ”任务 窗 格 ”一 
动 田 就 技术 而 言 就 是 以 上 版 块 ， 更 多 的 时 候 做 到 知行 合 一 ， 在 操作 中 理解 软件 中 的 功能 。 
如 图 11-91 所 示 ， 现 在 对 微软 企业 简介 进行 动 男 处 理 。 
首先 需要 思考 元 素 出 现 的 逻辑 ， 进 行 分 镜头 的 思考 (一 般 先 在 大 脑 中 完成 对 比 操作 即 
可 ) ， 如 图 11-92 一 图 11-99 所 示 。 


fy 
微软 
crosorft 


ee 一 
-图 11-92 从 LOGO 出 


发 


图 


EE -~ iT 


绿色 点 为 起 点 Mic re 


1 


F1000 ELTEE, ΑΠΛΑ: 


ΠΠ 


1 


< 图 11-95 在 图 片 片上 加 入 一 个 


F 
位 移 - 路 径 动画 


.'''- ΠΏ 


bE ει 
Microsoft | ] MW | Microsoft 
--- 5.58 | 
τπτ 点 击 路 径 会 显示 
-- | ΠΞΡΗ 加 路径 另 一 庙 的 影像 
] το 13 版 新 功能 
es | 
= 三“ ”| πῃ τη... «ΒΝ 
Ἑ παω | 文本 框 内 : 
:二 πώ 文字 单独 动画 
ΓΙ 
|0 «πω 
ία κσπω) 
πα 
Micr¥¥soft US 
ος swe#m® 设置 路 径 反 向 -从 终点 到 起 点 移动 


ὝΕΣ ΣΝ Εν 
ΌΣΌΈΣΣε. 


< 1 -95 


Ρας ΦΑΞ -- 
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做 元 ， 


ae | ντ η -! 对 动 本 时 新 法 六 
[3 2 ΜΆΞἥ 00.50 : μ, 
5 9 "5. 00.00 κ 
. Ἐλ Ελ πο. 
ὰ 下 α : 
[ΠΝ ΚΞ Ενω ΕπεσΕιΣ 
κ 美 
πα οι 
动画 起 点 
全 
微软 


ΠΠ; 


1196 从 中 间 向 两 边 展开 给 给 入 们 一 种 一 切 


< 11-97 ο 


Ἷ 


κ δ ος 但 ΓκὪκ 
将 多 二 65 "ν.ε5 πώ, 
στ πα Πε] 
1615141312 10.9 8. Ἱ : 
1 σι ΓΈΗΡ 
κ τεσπα) 
{ 
6:7» ΕΠΕ) | ς 
- -αα 一 ο ο 
可 调整 中 间 向 两 边 展 开 
要 
8 一 
τ 
第 一 个 动画 第 一 个 动画 


ώς, ο... b> 


第 二 段 文 字 淡 出 (进入 动画 


oe 
ΡΕ. 


用 浮 入 效果 在 开始 时 会 与 Microsoft 字 符 重合 ， 这 是 我 们 不 想 看 到 的 ， 所 以 用 淡出 即 可 ， 可 
以 改变 淡出 的 时 间 与 浮 入 时 间 同 为 1 秒 钟 ， 如 图 11-100 所 示 。 


Ty: ΝΞΕΤΕΙΞΙΝ - 
προ; 0 Ε 9 
ον. (ει 和 


可 以 在 动画 窗 格 修改 时 间 


2  Ἂ ν η! » 开始 : | 上 一 动画 之 后 -| 对 动画 重新 排序 
Ἂ A Ώρες 多 触发 ”加 持续 时 间 : 0100 :, ^ 向 前 移动 
:- | -| μα κ... Ἂν 动画 剧 Φ 1Β. |00.00 -| Y 向 后 移动 
局 高 级 动画 计时 


也 可 以 在 上 方 计 时 选项 组 快速 修改 


01 修改 每 个 动画 播放 的 时 间 2 


猫 : PowerPoint 中 的 动画 运用 看 起 来 比较 复杂 ， 核 心 只 有 两 句 话 ， 这 里 和 再 加 上 一 句 学 而 时 习 之 ， 才 可 融 
汇 。 只 有 自己 不 断 练 习 和 提高 才 可 以 融会 贯通 哦 。 
瑜 : 感觉 很 清晰 ! 口诀 我 记 下 啦 ! 
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动作 的 功能 是 设置 幻灯 片 元 素 在 播放 环境 下 的 超 链接 、 运 行程 序 、 播 放声 音 等 指令 。 
在 幻灯 片 添加 元 素 ， 需 要 打开 “插入 ”选项 卡 ， 在 “链接 ”选项 中 有 超 链 接 /动作 ， 如 


图 11-102 上 所 示 。 


[ΕΙΝ τη ”ordiroo: πι πα: πα Ἡ ΟΠΗ πε 视图 8 επ FA 
加 转 因 2 5, 8 ΟΞ 5 43πΩ < 也 

πὲ ”表格 8 自 * τ ee ενος 5: ΘΕ πεεπβμπμ 艺术 字 ἂν 55 起 入 

«ΕΙΧΕ: ~ ατα " ο πα Flash 

幻灯 片 3 图 你 .. 1 批注 文本 55 媒体 Flash π 
超 链接 鼠标 悬 停 
wa 鼠标 在 设置 目标 上 时 进行 动作 
可 设置 单 击 该 元 素 链接 至 


- 任意 一 页 幻灯 片 
。 其 他 PPT、 网 页 、 文 件 
运行 程序 

运行 电脑 中 所 有 的 其 他 应 用 程序 


有 了 动作 按钮 ， 就 可 以 在 PowerPoint 播 放 时 产生 互动 ， 比 如 单 击 播放 音乐 、 单 击 跳 到 其 他 
软件 等 ， 可 以 让 PowerPoint 在 演示 中 更 具 效果 。 
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可 


--. χα. 


猫 : 在 PowerPoint 中 还 要 经 单 添加 其 他 元 素 ， 如 音频 、 视 频 、Flash 等 ， 这 里 主要 学 习 音频 和 视频 在 
PowerPoint 中 的 运用 。 
瑜 : 音乐 贯穿 整个 PowerPoint 是 我 一 直 超 到 的 疑问 呢 ! 


音频 〈 音 乐 、 音 效 ) 


在 “插入 ”选项 卡 的 “媒体 ”选项 组 中 单 击 “音频 ”按钮 可 以 进行 音频 插入 ， 当 插入 后 
会 自动 跳 转 到 跟随 选项 卡 〈 音 频 工具 的 “播放 ”选项 卡 上 ， 单 击 “ 首 频 样式 ”-“ 在 后 合 播 
放 ” 即 可 让 所 选 音 乐 作为 青 景 音乐 循环 播放 直至 幻灯 片 结束 ， 如 图 11-103 所 示 。 


ΕΝ Τα νο τοις πι Ὁ πε πκ ΟΠΗ ππ απ ΛΑΒΕ 登录 站 

ΞΙ ΕΠ 国 Swe 5 8 Ὁ ΙΒ 4ςπο ΠΦΙΦ 

πὰ 表格 επ 上 Office 起 链接 动作 ΔῸΣ I ὅπ" Απ΄ 95 πα Βλ. 

幻灯 片 - - 6551888 - πια 应 用 程序 - ΓΩ - Flash 

幻灯 片 ΞΕ 图 您 插图 应 用 程序 ΕΕ 批注 文本 行 号 1 Flash 入 
音乐 图 标 格式 


EZ -- NordriTools “插入 设计 切换 动画 ”幻灯 片 放映 ΠῚ ΠΒ ”办 公 标 答 格式 “| 播放 


5 SeEaw Ἴρωμπα CE κ. 
el ατα αλλ ως be οπαύντα ΗΠΙΑ 
hs 淡出: ο σι ᾖ. DF | εἶ, 背景 音乐 


ρα 书签 φησι 音频 选项 
ι 编辑 版 块 变量 版 块 快捷 按钮 
| ν ἅμ « Bb 01:0815 4) 


添加 标记 点 方便 合适 时 机 和 暂停 


一 
乐 的 跟随 选项 卡 


日 


编辑 版 块 : 可 以 剪裁 音频 至 合理 的 时 间 ， 加 入 淡 入 、 淡 出 的 时 间 设 置 ， 让 一 些 激荡 的 音乐 
在 进入 和 退出 时 拥有 过 渡 。 
书签 版 块 : 可 以 对 音频 播放 线 进 行书 签 标记 ， 可 以 标记 暂停 点 ， 等 待 学生 回答 后 再 继续 后 
面 的 播放 。 
τη: 原来 那么 简单 呢 ! 
πι 还 有 一 个 注意 点 ，PowerPoint 2013 中 ， 可 以 插入 的 音乐 格式 有 非常 多 的 选择 ， 支 持 最 常见 的 MP3 格 
式 ， 但 是 2003 版 本 中 却 是 不 支持 的 ， 所 以 当 你 做 完 以 后 要 注意 最 后 播放 的 软件 版 本 。2003 仅 支持 
WAV 格 式 的 音频 ， 可 以 选用 格式 工厂 这 个 工具 对 音频 进行 转换 。 


在 “插入 ”选项 卡 的 “媒体 ”选项 组 中 单 击 “ 视 频 ” 按 钮 ， 可 以 进行 视频 插入 ， 当 插入 后 
会 自动 跳 转 到 跟随 选项 卡 〈 视 频 工 具 ) “播放 ”选项 卡 ， 如 图 11-104 所 示 。 


开始 Νοιάήτοις | 插入 | 设计 πὶ ”动画 ΟΠΗ πι ”视图 办 公 标 和 de 
λέ ο] leg ΔΕ > οι. » . 说 Ep 

ΕΞ] 四 “si  5- κο! 5 45 τοι 3 

πε ΤΙ -” Office πε 动作 34 ”文本 框 页 导 和 页 脚 艺术 字 αι .Ξ |απ|ππ πλ 

幻灯 片 ” - 图 相册 - 川 Έτ 应 用 程序 ~ - ΕΗ: - - | Flash 

绿灯 片 3518 图 像 插图 应 用 程序 πε 批注 文本 位 号 体 Flash ον 


预览 书签 


> « » 010815 4) 
添加 标记 点 方便 合适 时 机 暂停 


书签 :在 视频 添加 书签 标记 ， 可 以 在 培训 中 让 视频 播放 的 厂 点 做 到 心中 有 数 。 
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编辑 版 块 : 可 以 剪裁 视频 ， 淡 化 持续 此 处 指 声音 ， 国 面 的 淡 入 淡出 可 在 “动画 ”选项 卡 中 
设置 。 


变量 和 版块 : 除了 声音 的 调 丰 ， 其 他 选项 比较 直观 ， 用 到 的 并 不 多 。 


视频 与 音频 都 可 以 这 样 理 解 ， 音 频 = 喇 只 图像 + 声 音 。 视 频 = 会 动 图 片 + 声 音 。 在 PowerPoint 


2013 中 视频 的 外 观 设置 与 图 片 相 同 ， 可 进行 剪裁 、 变 色 等 效果 ， 如 图 11-105 所 示 。 


πα -- NordriTools αλ 设计 5 | 动画 ”幻灯 片 放映 市 网 ”视图 办 公 标签 απ 播放 


α Νάμα | Φ 持续 时 间 : | 自动 


- παρ 3ER: |00.00 
预览 “无 [5 局 高 级 动画 计时 

Ξ 
媒体 一 

> Γ] »-- 动画 窗 格 

开放 停止 ἈΞ [5] | 》 «θε 
进入 ο [ Ἑπτδααα.. ΒΗ 

Ἂς 次 人 τς | 和 19: Micros.. ΒΝ 

出 现 类 出 飞 入 浮 入 55 Φ κ 图 片 σα 

Θ κ 图 中 文字 Π 
2 

| 6 κ Ξ 让 9 QO καπ Γη 

πα 形状 ο] Επ Όσες. ee we Γη 

. 次 Χ, 触发 器 : 演示 动画 

σεττ τε ΕΤ; > 18 川 演示 动画 D 
α 更 多 进入 效果 (E).. 
六 “更 多 强 涯 效果 (M).. 
α΄ 更 多 退出 效果 (X).. 
六 其 他 动作 路 径 (P)... 
接 OLE 援 作 动 作 ( 秒 "~ «02. 49.6. 6 


音频 和 视频 属于 页 面 元 素 ， 都 可 以 在 动画 中 进行 设置 ， 包 括 播放 与 暂停 及 停止 时 间 的 设置 


< 图 11-105 在 
Se 


省 : 这 个 书签 在 培训 引用 视频 时 会 方便 很 多 。 
: 是 的 ， 这 里 还 是 要 注意 版 本 的 问题 ， 当 在 2013 典 入 视频 ， 进 行 编辑 效果 后 再 在 2007 版 本 中 是 不 显示 
编辑 效果 的 ， 而 2003 版 是 不 支持 嵌入 的 视频 的 。 升 级 版 本 会 方便 很 多 ， 建 议 最 好 升级 0 伺 ce 2010 版 
本 哦 。 


猫 : Nordri Tools 是 一 个 非常 优秀 的 插件 ， 这 里 讲 两 个 小 的 功能 让 你 了 解 一 下 这 个 插件 在 制作 PPT 时 提高 
效率 的 地 方 。 

瑜 : 终于 讲 这 个 神奇 按钮 了 ， 期 待 。 

猫 : 软件 安装 好 后 ， 就 会 出 现在 “开始 ”选项 卡 后 方 ， 如 图 11-106 所 示 。 


开始 ”NordriTools πλ ”设计 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 市 阅 ”视图 办 公 标签 登录 Π 
τμ ἄν δσ ， 层 对 齐 工 具 栏 ”证 控 点 调节 πε πει ”站 时间 缩 放 ” 筷 Zoomlt ”图 ppT 拉 图 ἀπε ο Ὁ- 
| 好 整理 版 式 [Εμ πίστας πι Ἐν 空 配 色 工 具 Ὁ 补 间 动 画 0 播放 计时 κ 全 图 PPT 2 Ὁ 
σα ο 环形 复制 . 色彩 库 Αα 删除 动画 ~ 导出 图 片 Ὁ 
标准 设计 动画 放映 - 发 布 设置 - ὦ 


βρω σος 
图 11-106 Nordri Tools 选项 卡 .-- 


猫 : 我 们 在 做 企业 报告 时 经 常 要 做 客户 墙 页 面 ， 比 如 有 9 个 客户 。LOGO 形 状 很 多 ， 对 齐 起 来 总 觉得 不 
对 ， 前 面 讲 过 可 以 用 什么 来 辅助 ， 如 图 11-107 所 示 。 


6 好 
-Ἢ 


Φ ο 
ὢ & 


一 一 
11-107 9 个 公司 LOGO __ 


瑜 : 图 形 ， 加 9 个 方块 上 去 。 
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章 ΝΠΧΣΚ 


猫 : 没 错 ， 先 放 方 块 上 去 ， 再 摆 放 LOGO 也 许可 以 更 快 。 但 是 有 个 问题 ， 怎 么 放 这 样 9 个 方块 上 去 呢 ? 如 
图 11-108 所 示 。 


局 4 


ᾳ 

Ἔᾱ- 81108 加 入 形 

Ἶηπ: 试想 下 如 果 16 个 、18 个 、20 个 昵 ? 国 好 一 个 方块 后 只 需 在 Nordri Tools 选 项 卡 “ 设 计 ” 选 项 组 中 单 击 
“和 矩 阵 复制 ”按钮 即 可 ， 如 图 11-109 所 示 。 


开始 | NordriTools | 插入 设计 1 


τω ας Εστί ”而 控 点 调节 
ΠΡ 版式。 Επομ, [58 Ἐρεπεον] 
ΕΕ ον ΣΕ 


标准 设计 
δα πως 
ΒΑΣ λα 


| | 一 
οι ο ---- 
瑜 : 哇 ， 方 便 呢 ， 画 100 个 都 很 快 。 


Office 效 素 手 册 早 做 完 ， 不 加 班 


ἡ: 单 击 “ 环 形 复制 ”按钮 可 以 做 出 更 多 有 趣 的 图 形 ， 如 表盘 、 漂 亮 的 修饰 图 形 等 ， 如 图 11-110 和 图 11-111 所 示 。 


Ὧν τ 12 τω .  .  .  . 

起 始 角度 ο 十 一 m= 

Μι ΜΠΛΕ 30 十 一 κωὰΣοου. ο 
布局 方向 (9) 顺 时 针 (_) 逆 时 针 

旋转 对 象 ( ; 不 旋转 (Φ) 让 动 旋转 () 全 部 0 度 10 十 一 

a Bn 形状 直径 。 156 πα το 


确定 


图 11-110 表盘 的 制作 ”一 


4 
5 


ος κ 
«ὤᾖ 外 Ἂν, ώ 
κ 


全 


sk 
CGA 
SSG 
SEA 


τν τν τα πα τα ΕΛΛ 


[二 一 


日 11-111 


瑜 : 这 个 有 意思 。 还 有 其 他 功能 吗 ? 
猫 : 有 时 要 修改 一 些 PPT， 而 里 面 的 字体 很 乱 怎么 办 呢 ? 
瑜 : 好 像 不 能 统一 设置 ， 只 能 一 点 点 改 ! Nordri Tools 可 以 一 下 子 改过 来 ， 对 不 ? 
πὴ: 对 的 ， 可 以 在 Nordri Tools 的 标准 按钮 中 统一 字体 ， 如 图 11-112 所 示 。 
ο πω [πο]. αν 
- 一 二 人 τ ως βατ ΕΤΗΕ ΟΙ 控 点 调 五 
同 ] 本 文字 体 Arial 。 [5η 整理 版 式 [ΡΟ απ 复制 
(@) 主要 字体 模式 ( 〇 强制 模式 ΟΖ] 裁 欧 图 片 ο 环形 复制 
τ ον 
English Γοπί 
(9) 所 有 幻灯 片 
( 〇 ΒΏΒΩΚΗ 
( 〇 ) 幻灯 片 序列 
| ] 含 隐藏 页 
应 用 退出 
τὶ: 对 Nordri Tools 暂 时 先 讲 到 这 里 ， 下 面 进 行 总 结 ! 
猫 : 到 此 ， 我 们 的 制作 设计 基本 结束 ， 下 面 简单 地 做 下 总 结 。 我 总 结 三 点 ， 你 来 补充 前 面 学 到 的 知识 。 
在 做 PowerPoint 时 ， 要 明确 知道 我 要 干什么 ， 再 下 手 去 做 。 
软件 操作 并 不 困难 ， 核 心 是 要 知道 软件 的 设计 逻辑 。 
设计 中 排版 四 原则 很 重要 : 分 类 一 重复 + 对 齐 一 对 比 。 
ΠΠ: Πα, 我 也 说 三 个 吧 。 


形状 在 排版 中 很 重要 ， 可 以 协助 对 齐 和 重复 。 
动画 和 音频 都 是 幻灯 片 里 的 元 素 ， 都 可 以 在 动画 版 块 编辑 。 
Nordri Tools 是 个 好 插件 ! 


: 哈哈 ， 很 好 ， 我 们 休息 10 分 钟 ， 最 后 530 分 钟 了 解 下 关于 输出 及 其 他 一 些 要 注意 的 地 方 。 


[ ζ΄ δή 
ιν, 


; 


ο 


-1- 
- 一 


本 篇 主要 讲 了 在 设计 中 一 些 非常 核心 的 知识 点 ， 包 打字 、 形 、 图 、 表 四 大 元 素 的 讲解 及 
排版 与 动画 的 讲解 。 学 完 本 章 后 读者 可 以 模仿 喜欢 的 海报 或 手机 界面 进行 制作 ， 让 自己 熟 能 
生 巧 。 


根据 课程 所 学 的 知识 制作 一 个 公司 客户 LOGO 展 示 区 的 PowerPoint 页面 。 


ος αι στ, “ΠΠ; 


猫 : PowerPoint 一 般 用 作 演 示 、 培 训 、 上 课时 的 辅助 作用 ， 还 可 以 做 报告 、 电 子 文 刊 、PDF 供 人 阅读 ， 最 
后 也 可 以 做 成 视频 用 来 观看 。 而 PowerPoint 最 核心 的 环境 还 是 进行 演示 、 培 训 和 和 上课， 那么 子 瑜 ， 
在 这 些 时 候 你 是 否 有 忘 词 的 时 候 呢 ? 

瑜 : 紧张 的 时 候 就 容易 忘记 了 。 

πὴ: 那 在 进行 PowerPoint 演 示 时 要 善 用 演讲 者 视图 ， 下 面 我 们 先进 行 学 习 。 


BARACKOBAMA.COM 


FeORWARD. 


名 人 用 各 种 方法 提示 自己 一 


2 
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第 /> 章 
猫 : PowerPoint 因 为 这 样 的 需求 也 自 带 了 提 词 功能 ， 也 就 是 我 们 的 演讲 者 视图 。 
2013 中 是 默认 打开 的 
图 12-2 和 图 12-3 所 示 。 


演讲 者 视图 在 PowerPoint 
只 需要 在 设计 幻灯 片 时 ， 在 下 方 备注 区 写 上 方便 我 们 记忆 的 提示 词 即 可 ， 如 


αι σ»-σὁτ 
τς - 
τ 


Π 
下 


ΠΟΠΗ ΜΠᾺΞ Επ 
开 ' ο 


ο τταα 0 ππκαι 


| : ΘΒ 2012 年 夏季 湾 讲 《一 个 更 查 主 义 者 的 个 NV 故 


添加 备注 区 


大 屏幕 展示 区 


人 
演讲 者 视图 与 现实 效果 及 编辑 区 的 展示 


ΤΠΡ 


σ κ{- 


201. ον 


12-25 次 见 图 的】 

演讲 者 视图 的 显示 效 

猫 : 演讲 者 视图 功能 非常 简单 ， 却 给 我 们 演示 提供 了 极 大 的 便利 ， 
瑜 : 看 起 来 很 不 销 ， 再 不 怕 忘 


是 演示 的 
ΠΒ 了， 操作 起 来 也 非常 简单 。 


ΛΙΠΗ. 


猫 : 有 时 我 们 制作 的 PowerPoint 是 需要 发 送 给 领导 或 同事 的 ， 这 个 时 候 体积 过 


会 造成 很 大 的 不 便利 ， 
我 们 可 以 对 图 片 进行 合理 的 压缩 。 在 选中 图 片 后 可 单 击 跟随 选项 卡 〈 格 式 ) 的 “调整 ”选项 组 中 的 
“压缩 图 片 ”按钮 ， 如 图 12-4 所 示 。 


85 
.ψεψρπ-ξαπ (πὶ . 
em -- 
。 ο νο ασ. σπα Ἡ 


大 小 


加 


一 般 建议 设置 在 150ppi 


打印 ， 播 放 ， 邮 件 基 本 均 
无 问题 


EE 图 12-4 压缩 图 片 的 方法 


猫 : 还 有 ， 类 似 于 LOGO 等 经 常 出 现在 各 大 页 面 的 图 片 ， 建 议 放 入 母 版 视图 的 版 式 中 ， 可 以 一 图 多 用 ， 


不 然 多 复制 一 张 就 多 一 张 图 片 的 容量 ! 多 余 的 版 式 可 以 用 Nordri Tools 进 行 清理 ， 让 PowerPoint 更 加 
苗条 ， 如 图 12-5 所 示 。 


πι 原来 有 那么 多 压缩 技巧 。 
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[6-51 开始 ”NordriTools αλ δ 切换 ”动画 ”幻灯 片 放映 ΠΗ ”视图 办 公 标 答 .α 四 
το (ἐπα: ΕΙ. ΠΡ Στ Ορ “Ἔππις ”小 时间 缩放 ” 馈 Zoomlt ”图 ppT 拼 图 ἀδι5ὠΗΠ ο Ὁ - 
8} ΒΙΟΔΕ Βα 滞 泗 复制 κατα ΡΕ Ὁ πλτης 。 吗 全 图 ppPT ο Ὁ 
加 88Η ον 环形 复制 图 色彩 库 Χ 测 除 动画 ~ 器 导出 图 片 5 Ὁ 

标准 设计 动画 放 座 Β 发 布 设置 5 ~ 


1， Ww ww 
| 了 


猫 : PowerPoint 2013 除 了 可 以 导出 PPTX 格 式 外 ， 还 可 以 导出 适合 2003 版 本 播放 的 PPT 格 式 。 除 此 之 外 ， 
还 可 以 导出 PDF、 视 频 、Flash 等 格式 ， 可 以 直接 进入 “文件 ”菜单 ， 选 择 “ 另 存 为 ”命令 即 可 选择 
多 样 的 保存 格式 ， 如 图 12-6 所 示 。 

瑜 : 一 直 为 如 何 导出 视频 发 愁 ， 原 来 如 此 简单 ， 还 可 以 做 成 PDF。 

猫 : 最 后 再 做 一 张 PowerPoint 页 面 。 结 束 6 小 时 的 PowerPoint 学 习 之 旅 ， 如 图 12-7 所 示 。 


ο ο Ξε 1 5: ώστε. 


Α-ΠΙ3Ε 


另存 为 ΠΕ 

το OneDrive τν 
mm 

中 ους 


-------- 


一 张 明 信 有 片 式 的 PowerPont bs 


308 


-- _ 
< 一 图 12-6 用 PowerPoint 导出 PDF 及 视频 等 其 他 格式 文件 = 
Μ΄: 


ws ΓΙ 


{η 创建 Adobe PDF 


| ”创建 PDF/XPS 文档 
5-9 


{πὶ 


τ 


创建 视频 
“3 


Ν 


一 
© 
ὶ 


Ὁ ”将 演示 文稿 打包 成 CD 


Ey 创建 讲义 
上 旦 收文 件 尖 型 


也 可 以 选择 "导出 "命令 


回首 

回首 才 发 现 
过 往 的 念 想 
可 笑 与 无 知 
大 步 向 前 走 
才 有 属于 我 
最 美好 天 空 
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猫 : 设计 时 ， 注 意 一 个 小 的 细节 ， 很 多 时 候 在 长 方形 上 做 个 小 圆 角 ， 会 让 图 片 看 起 来 更 加 有 质感 ， 但 
是 这 里 要 注意 的 是 圆 角 不 要 太 大 。 太 大 的 圆 角 不 但 不 易 排 版 ， 更 容易 让 图 片 看 起 来 比较 粗糙 ， 如 
12-8 所 示 。 


图 12-8 小 圆 角 显 


ΠΒ] : 记 住 了 ο 

猫 : 已 经 6 个 小 时 了 ， 和 希望 这 6 个 小 时 让 你 对 PowerPoint 有 一 个 新 的 理解 ， 也 希望 它 成 为 你 未 来 工作 的 助力 。 

瑜 : 谢谢 ， 猫 老师 ， 以 后 遇 到 PPT 的 问题 多 多 帮忙 。 

猫 : 今天 已 经 将 常用 的 技巧 教授 给 你 了 ， 学 而 时 习 之 ， 习 的 时 候 才 会 不 断 进步 ， 当 然 也 会 遇 到 问题 ， 可 
以 随时 发 邮件 给 我 ， 我 给 你 解答 。 那 今天 学 习 到 此 为 止 ! 

πι 好 的 ， 谢 谢 猫 老师 。 


ο 了 ~ 


Ν΄ - 
- 


本 篇 主要 介绍 PowerPoint 在 使 用 及 输出 时 的 一 些 知识 点 。PowerPoint 的 演讲 者 视图 会 成 为 
演讲 者 最 好 的 提 词 器 ;可 以 导出 如 PDF、 视 频 等 多 样 形式 的 文件 让 PowerPoint 更 具 和 生命力。 


试 着 做 一 个 PowerPoint 页 面 ， 让 其 自动 播放 ， 最 后 导出 为 视频 。 


